ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ

ЧАМЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Является  официальным   печатным  изданием

Чамзинского  муниципального  района

20 мая 2013г.                                                                                                                                                   №8 (59)
________________________________________________________________________
Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.04.2013г.                                                                                                                                           №421 

р.п.Чамзинка
О внесении дополнений  в  постановление администрации Чамзинского муниципального района от  07.03.2013 № 225 «Об утверждении   реестра  муниципального имущества Чамзинского муниципального района Республики Мордовия».

        В соответствии с приказом Министерства экономического развития Российской   Федерации от 30 августа 2011 г. № 424 "Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества", в соответствии с пунктом 5 статьи 53 Устава Чамзинского муниципального района Республики Мордовия, в связи с изменением состава муниципальной собственности,  администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.    Внести  прилагаемые  дополнения  в     Реестр муниципального имущества Чамзинского  муниципального  района, утвержденный постановлением администрации  Чамзинского муниципального района 07.03.2013г. № 225, в  часть  «Перечень недвижимого и движимого имущества, находящегося  в  хозяйственном   ведении».

2.   Настоящее постановление подлежит обязательному официальному опубликованию в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.
Глава администрации Чамзинского муниципального района                                             В.Г.Цыбаков

===========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.04.2013г.                                                                                                                                           №423 

р.п.Чамзинка

Об утверждении   Административного     регламента   предоставления  муниципальной    услуги  администрации Чамзинского муниципального района  Республики Мордовия   

«Подготовка  и  выдача Дубликата  договора   бесплатной  передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на 
условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского 
муниципального района».
       В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов  предоставления государственных услуг», в целях оптимизации деятельности органов исполнительной власти администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан Российской Федерации на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района». 

2.  Отделу информатизации  администрации Чамзинского муниципального района (Казаковой М.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.

3. Настоящее  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

4. Контроль, за выполнением данного постановления, возложить на заместителя начальника Управления по обеспечению деятельности администрации Чамзинского муниципального  района – начальника юридического отдела,  Настину С.М.  

 Глава администрации Чамзинского муниципального района


                    В.Г.Цыбаков
                                УТВЕРЖДЕНО

                                                             Постановлением   администрации

                                                                   Чамзинского муниципального района

                                                   от 21.04.2013г.  №423

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ     РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Подготовка  и  выдача  Дубликата  договора бесплатной  передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде 

Чамзинского муниципального района»

I. Общие положения

        1.1. Наименование муниципальной услуги

       Административный регламент  предоставления муниципальной услуги     администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по подготовке и выдаче Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной   услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации Чамзинского муниципального района при предоставлении  муниципальной услуги. 

       1.2. Муниципальную  услугу  предоставляет: 

- Администрация Чамзинского муниципального района (далее - Администрация). Муниципальную услугу исполняет уполномоченное должностное лицо администрации Чамзинского муниципального  района.

Место нахождения администрации: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп. Чамзинка, ул. Победы, д.1.

График   работы   администрации: 

                       понедельник -  пятница: с 8.30 до 17-30  

                       перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

                       суббота, воскресенье – выходные дни.

  Справочные телефоны администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия:                                 

       Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом  администрации Чамзинского муниципального района –  (83437) 2-13-00

           Адрес официального сайта администрации Чамзинского муниципального района  в сети Интернет: chamzinka.e-mordovia.ru ;

1.2.1.  Муниципальное  казенное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района (МКУ «МФЦ осуществляет  консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием, регистрацию заявлений и выдачу документов.  

Место нахождения МКУ «МФЦ»: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.3.

График работы МКУ «МФЦ»: 

                       понедельник -  пятница: с 8.00 до 19.00  

                       без  перерыва на обед 

                        суббота -  с 9.00 до 14.00

                        воскресенье – выходной   день.

  Справочные телефоны МКУ «МФЦ» Чамзинского муниципального района       Директор МКУ «МФЦ» – 8 (83437) 2-14-00

Специалисты  МКУ «МФЦ» - 8(83437) 2-10-11

      Адрес официального сайта МКУ «МФЦ»  в сети Интернет: mfc-chamzinka@mail.ru                  

     1.3. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги:

         - Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

           -   Федеральный закон № 1541-1 от 4 июля 1991 года «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации» ( с изменениями и дополнениями);

        - Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          -   Гражданский  кодекс Российской Федерации;

        -   Жилищный  кодекс Российской Федерации;

         -  Постановление  Правительства    Российской Федерации от   21.05. 2005 г.    N 315 «Об утверждении типового договора   социального найма жилого помещения»;

        -    Устав   Чамзинского  муниципального  района;

         -   Постановление  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия от 1 сентября 2012 г. № 782 «Об утверждении административного регламента администрации Чамзинского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги по бесплатной передаче в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района»;
         - Постановление  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия от 3 мая 2012 года N 342 "О создании Муниципального казенного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чамзинского муниципального района»;

         - настоящий     административный   регламент;
         -иные федеральные законы, соглашения  федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Мордовия,   а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов   власти Республики Мордовия.

1.4. Результат   предоставления   муниципальной   услуги.

       1.4.1.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

  - выдача Дубликата договора  бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района (далее - Дубликат);

 - отказ  в выдаче Дубликата  договора передачи жилого помещения в собственность граждан;
      Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем  Дубликата  договора или сообщения об отказе в выдаче Дубликата  договора.

      Схемы общей структуры последовательности действий при оформлении договора приведены в приложении № 2,3 административного регламента.

      1.5. Описание  заявителей.

       1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории  Чамзинского муниципального района:

       -  зарегистрированные по месту жительства в муниципальных жилых помещениях;

       1.5.2. В случае невозможности личной явки гражданина (нанимателя) при подаче документов и получении договора, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 

      Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун;

      Интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок   информирования    о    правилах предоставления муниципальной   услуги.

     2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

     2.1.2.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистом  администрации  либо специалистами (операторами) МКУ «МФЦ», а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты).

       2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

       - непосредственно специалистом администрации  при личном обращении, либо   специалистами МКУ «МФЦ»;

      - с использованием средств почтовой, телефонной связи;

      - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

      2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      - достоверность предоставляемой информации;

      - четкость изложения информации;

      - полнота информирования;

      - наглядность форм предоставляемой информации;

      - удобство и доступность получения информации;

      - оперативность предоставления информации;

      2.1.5. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

      - установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
      - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

      - источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

      - времени приема заявителей и выдачи документов;

      - оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
      - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

      2.1.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

       2.2. Обязанности  лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги

      2.2.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование  учреждения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

      В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 15 минут. 

      Если  специалист   не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить  заявителю  направить письменное обращение, либо назначить другое время для получения информации.

      2.2.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

      Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

       В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

      При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

      2.2.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

      Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

      2.2.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений,  либо предоставляются лично в администрацию Чамзинского муниципального района.
       При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

       Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
       Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

       В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

       В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

       - о невозможности предоставления сведений;

       - о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
       Порядок проведения специалистом  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.1.5. настоящего административного регламента.

       2.2.5. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты,  или посредством личного посещения    администрации, либо   МКУ «МФЦ».

       2.2.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

       2.3.1. Основанием для рассмотрения администрацией  вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам является письменное или устное  обращение (заявление) заявителя.

       2.3.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной     заявителем  представляются следующие документы:

       - заявление с указанием причины обращения, номера и даты постановления, которым зарегистрирован договор на приватизацию жилого помещения (Приложение № 1 к настоящему административному регламенту).

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя,

- копия договора на приватизацию жилого помещения.     

- доверенным лицам - доверенность, заверенная нотариально.
       2.3.3.  По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для   выдачи Дубликата   договора.

       2.3.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

       2.3.5. Специалист администрации   не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

       2.3.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  по  адресам   и  в соответствии с режимами работы, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента.

       2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

        2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

        Сроки предоставления муниципальной услуги:
	Подготовка и выдача Дубликата  бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района
	Сроки предоставления муниципальной услуги

	- при предоставлении заявителем оригинала (копии) договора передачи  жилого помещения  в собственность;

- при утрате заявителем  оригинала   договора передачи  жилого помещения в собственность.
	не более 10 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов


       2.6. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       2.6.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной  услуги  являются:
      - появления сомнений в наличии оснований для выдачи  Дубликата  договора, а также в подлинности  представленных документов или достоверности указанных в них сведений, при не устранении которых в выдаче Дубликата  договора должно быть отказано; 

- письменного заявления собственника жилого помещения  или членов семьи собственника с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления собственника жилого помещения  о возврате документов без выдачи Дубликата договора;

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении подготовки и выдачи Дубликата  договора  лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.6.2.  В  выдаче Дубликата   договора отказывается, если: 

1) Заявителем предоставлен неполный пакет документов, либо при наличии в текстах документов приписок, подчисток, недостоверных, либо противоречивых сведений.

2)  Отсутствие в архиве администрации Чамзинского муниципального района  договора, запрашиваемого гражданином.

Отказ в выдаче Дубликата  договора  доводится до гражданина  как  в  устной форме на консультации у специалиста, так и в письменной – готовится уведомление администрации   об отказе в выдаче Дубликата договора передачи жилого помещения в собственность.

           2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

      Вход в здание     должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения.

Непосредственно в здании   должен  быть размещен график работы специалистов.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистом, указанному в пункте  1.2. настоящего административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

2.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом    при личном контакте с заявителями, а также почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист    обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.8.3. Консультации и приём специалистом   осуществляется в соответствии с режимом работы  администрации, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

2.9. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.                                                                                                                   

2.9.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
- Ф.И.О. нанимателя;

-  члены семьи,  проживающие вместе с нанимателем; 

- адрес проживания;

- данные паспорта;

2.9.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.9.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.9.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 1 экземпляре и подписывается заявителем.

2.9.5. Копии документов, указанных в пункте 2.3.2. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.9.6. Копии документов, указанных в пункте 2.3.2. настоящего административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры

        3.1. Последовательность   административных   действий (процедур)

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложениях  № 2,3 к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
- первичный прием документов и регистрация;

- экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Первичный прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя   с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист   устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист    проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и, или, членов семьи нанимателя действовать от их имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист   проверяет наличие всех необходимых документов на выдачу Дубликата договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист   проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минуту на документ. 

Специалист    сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия". 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минут.

Специалист   производит входящую регистрацию заявления:

регистрационный номер;

дата поступления заявления;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для оформления и выдачи Дубликата  договора  социального найма жилого помещения является поступление документов специалисту администрации, ответственному за оформление  Дубликата договора.

Экспертиза документов и оформление Дубликата договора должны быть начаты не позднее 1 дня с момента приема документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на подготовку и выдачу Дубликата  договора социального найма.

        При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист,   уведомляет заявителя о наличии препятствий  и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы  на  переоформление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист  принимает решение:

- об отказе в подготовке и выдаче Дубликата договора;

- о приостановлении оформления Дубликата договора;

- о  выдаче Дубликата  договора.

Решение о выдаче Дубликата договора оформляется проектом Дубликата договора, отказ или приостановление – письменным извещением (уведомлением). Дубликат договора оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы.

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 30 минут.

      3.2.3.  Подписание   Дубликата  договора,  письменного извещения (уведомления) о  приостановлении (отказе) в выдаче Дубликата договора  главой администрации Чамзинского муниципального района. 

Основанием для начала процедуры подписания Дубликата договора (отказа) в выдаче Дубликата договора, является передача  Дубликата договора, письменного извещения (уведомления) о приостановлении (отказе) в выдаче Дубликата договора на подпись  Главе  администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

       3.2.4. Выдача документов.

Основанием для начала выдачи документов являются обращение заявителя для получения документов.

Специалист    устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист    проверяет полномочия представителя заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет  5 минут.

Специалист   знакомит заявителя или представителя заявителя с договором. Заявитель ставит подпись в двух экземплярах  Дубликатов договора, один подписанный  экземпляр Дубликата договора остается в деле  администрации, а второй экземпляр выдается на руки Заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист    регистрирует выдачу документов Заявителю путем внесения записи в книге исходящей регистрации документов с указанием  дата выдачи Дубликата договора (документов). 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель или представитель расписывается в получении Дубликата договора (получаемых документов) в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

       3.2.5. Приостановление оформления Дубликата  договора.

Основанием для начала процедуры приостановления оформления Дубликата договора является  принятие соответствующего решения специалистом  при необходимости  уточнения сведений об основаниях оформления Дубликата договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист    принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления  Дубликата договора:

- формируют и отправляют в соответствующие органы запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений;

- направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их подлинности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист    формирует на  бланке администрации  Чамзинского муниципального района  проект письменного извещения (уведомления)  о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления Дубликата договора.

Специалист    направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления Дубликата договора на подпись  Главе администрации   Чамзинского муниципального района.

Максимальный  срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист   направляет письменное извещение заявителю  через МКУ «МФЦ», либо почтой, по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет  1  день.

Специалист    уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления Дубликата  договора. В ходе общения с заявителем специалист указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления Дубликата договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   помещает копию уведомления о приостановлении оформления Дубликата договора в дело  Заявителя по подготовке и выдаче Дубликата договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Оказание муниципальной услуги по подготовке и выдаче Дубликата договора может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом   причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более  5    дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в выдаче Дубликата  договора.

IV. Порядок  и  формы  контроля, за  предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий  контроль,  за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом администрации осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами администрации  Чамзинского муниципального района. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственным специалистом администрации  документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих  положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами администрации. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист  администрации несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего г муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.1.4  настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.1.8. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.9. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

       5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации      в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации   в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Чамзинский  районный суд.
Приложение № 1                                                                  к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги   «Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района»

Главе  администрации  Чамзинского         муниципального   района РМ

        Цыбакову В.Г.

 _____________________________ФИО

  паспорт ___________________________

       проживающего (щей)  по  адресу: ____

       __________________________________

 контактный телефон________________ 

Заявление


Прошу  подготовить и выдать Дубликат  договора  «Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района», расположенного по адресу: __________________________________________________________________
в  связи с утратой  (порчей, необходимость предоставления   Дубликата  договора в  судебные или правоохранительные органы, др. учреждения) оригинала   документа.

К заявлению  прилагаю документы:

1.__________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________

«___» ____________201_г.                      Подпись  заявителя _______________  

Приложение № 2                                                                  к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  ««Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района»

Блок-схема    последовательности  действий

при   приеме  документов

	1. Заявитель обращается с комплектом документов   

в МКУ «МФЦ» (Администрацию)


        

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │   2.  Специалист МКУ «МФЦ» (Администрации)

               выясняет предмет обращения,                     │

 │         устанавливает  личность заявителя                   │

 └───── ───────────────────────────────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │3. Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе │

 │  полномочия представителя заявителя и (или) членов семьи    │

 │           заявителя действовать от их имени                 │

 │                                                             │

 └─────────────────────────────────────────── ─────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ 4. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов │

 │   (сличает представленные документы с перечнем документов,  │

 │     представляемых на выдачу Дубликата договора)            │

 └────────────────────────────────────────── ──────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     5. Специалист проверяет соответствие представленных     │

 │             документов установленным требованиям            │

 └─────────────────────────────────────────────── ─────────────┘

                         ┌──────────────┐

                         │Все документы │

              ────Нет---<   в наличии,   >---Да───

                         │соответствуют │         

                         │ требованиям  │         

                         └──────────────┘         

  ┌─────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

  │7. Специалист уведомляет │     │8. Специалист составляет или  │

  │   заявителя о наличии   │     │ помогает заявителю правильно │

  │     препятствий для     │     │     составить заявление на   │

  │       оформления        │     │  выдачу Дубликата договора   │

  │ Дубликата договора и    │     │                              │

  │ предлагает принять меры │     └────────────────────────────-─┘

  │     по их устранению    │                   

                                  ┌──────────────────────────────┐

                                  │9.  Специалист производит     │

                                  │     входящую регистрацию     │

                                  │         заявления            │                                                

Приложение № 3                                                                 к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги ««Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района»

Блок-схема    последовательности    действий 

при     подготовке и выдаче  Дубликата  договора 
                                ┌─┐

                                │2│

                                └┬┘

	1. Специалисту поступил комплект

документов для оформления Дубликата  договора



      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │   2. Специалист проводит экспертизу документов    │

      │        и оформление Дубликата договора должно 

                              быть начато                 │

      │ не позднее 3 дней с момента поступления документов│

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │  3. Специалист проверяет комплектность документов,│

      │           соответствие и действительность         │

      │       сведений и документов, представленных       │

      │                     заявителем                    │

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

                ┌───────────────────────────────┐

            ┌──<  4. Препятствия для оформления   >───┐

            │   │ Дубликата договора отсутствуют│

            │   └───────────────────────────────┘     │

           Нет                                       Да

                                                     

   ┌──────────────────────┐      ┌───────────────────────────────┐

   │ 5.1  Специалист      │      │5.2  Решение специалиста о     │

   │   оформляет проект   │      │      выдаче Дубликата договора│

   │  приостановления или │      │ оформляется проектом 

                                       Дубликата  договора       │

   │  отказа в выдаче

          Дубликата       │      │                               │

   │      договора        │      │                               │

   │                      │      │                               │

   │                      │      └─────────────────── ───────────┘

   └──────────────────────┘                          

	6. Согласование проекта Дубликата  договора, приостановления, отказа в выдаче  Дубликата  договора


	7. Подписание Дубликата  договора, письменного извещения о приостановлении, отказе в выдаче Дубликата договора 

 главой администрации Чамзинского района


Приложение №4                                                                к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района»

ОБРАЗЕЦ ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

администрации Чамзинского муниципального района

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                           Наименование _______________________

                                                                                                                             (наименование структурного         

                                                                                                                                          подразделения )

Жалоба

*    Полное      наименование       Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение   физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

МП

(подпись   физического лица)

                     Приложение № 5

                                                                    к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача Дубликата  договора   бесплатной передачи в собственность граждан РФ на добровольной основе занимаемых ими жилых помещений на условиях социального найма в муниципальном жилищном фонде Чамзинского муниципального района»

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) _______________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)   ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

 должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________

_________________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой _________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________

__________________________________________________________________Изложение жалобы по существу: ______________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._____________________________________________________________________     (решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

    ===========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2013г.                                                                                                                                           №426 

р.п.Чамзинка

Об утверждении норматива финансовых затрат на единицу муниципальной услуги

В целях повышения эффективности и результативности деятельности муниципальных учреждений Чамзинского муниципального района, администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги по муниципальным бюджетным учреждениям Чамзинского муниципального района согласно Приложений №1-6.

2.Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене администрации Чамзинского муниципального района и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 января 2013 года.

Глава администрации Чамзинского муниципального района                                             В.Г.Цыбаков

Приложение №1

к Постановлению администрации

Чамзинского муниципального района

                                                                                       от 24.04.2013г. №426 

Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги по учреждениям предоставляющим бесплатное дошкольное образование в муниципальном дошкольном общеобразовательном учреждении

	Наименование учреждения
	Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги (руб.)

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Теремок»
	371,24

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Аленушка»
	377,03

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Золотая рыбка»
	242,73

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад «Чипайне»
	396,12

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Солнышко»
	296,82

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Красная шапочка»
	280,03

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Золушка»
	263,26

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Ягодка»
	272,84

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Аленький цветочек»
	280,33

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Колокольчик»
	276,78

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида «Звездочка»
	268,32

	Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Центр развития ребенка – детский сад «Сказка»
	309,42


Приложение №2

к Постановлению администрации

Чамзинского муниципального района

                                                                                       от 24.04.2013г. №426 

Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги по учреждениям предоставляющим общедоступное бесплатное начальное общее, основное общее, среднее (полное) общее образование по основным общеобразовательным программам в муниципальных общеобразовательных учреждениях

	Наименование учреждения
	Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги (руб.)

	МБОУ «Большеремезенская средняя общеобразовательная школа»
	10879,03

	МБОУ «Комсомольская средняя общеобразовательная школа №2»
	2672,14

	МБОУ «Мичуринская основная общеобразовательная школа»
	10507,58

	МБОУ «Лицей №1» р.п.Чамзинка
	2896,58

	МБОУ «Киржеманская средняя общеобразовательная школа»
	6733,59

	МБОУ «Апраксинская средняя общеобразовательная школа»
	6380,81

	МБОУ «Наченальская основная общеобразовательная школа»
	14098,68

	МБОУ «Больше-Маресевская средняя общеобразовательная школа»
	8862,16

	МБОУ «Комсомольская средняя общеобразовательная школа №1»
	2912,07

	МБОУ «Комсомольская средняя общеобразовательная школа №3»
	3217,94

	МБОУ «Краснопоселковская основная общеобразовательная школа»
	15558,83

	МБОУ «Маломаресевская начальная общеобразовательная школа»
	5801,19

	МБОУ «Медаевская средняя общеобразовательная школа»
	7649,85

	МБОУ «Отрадненская средняя общеобразовательная школа»
	6645,44

	МБОУ «Пичеурская основная общеобразовательная школа»
	14071,30

	МБОУ «Чамзинская средняя общеобразовательная школа №2»
	2764,88


Приложение №3

к Постановлению администрации

Чамзинского муниципального района

                                                                                       от   24.04.2013г. №426 

Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детям в сфере культуры и искусства

	Наименование учреждения
	Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги (руб.)

	МБОУДОД «Комсомольская детская музыкальная школа»
	1838,22

	МБОУДОД «Комсомольская детская школа искусств»
	1033,83

	МБОУДОД «Чамзинская детская музыкальная школа»
	1947,25


Приложение №4

к Постановлению администрации

Чамзинского муниципального района

                                                                                       от 24.04.2013 г. №426 

Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги по организации предоставления дополнительного образования детям в сфере образования

	Наименование учреждения
	Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги (руб.)

	МБОУДОД «Чамзинская детско-юношеская спортивная школа»
	840,00

	МБОУДОД «Дом детского творчества»
	375,17

	МБОУДОД «Комсомольская детско-юношеская спортивная школа»
	1322,06


Приложение №5

к Постановлению администрации

Чамзинского муниципального района

                                                                                       от  24.04.2013г. №426
Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги по организации и проведению стационарных фестивалей и конкурсов, массовых культурно - досуговых мероприятий 

	Наименование учреждения
	Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги (руб.)

	МБУ «Чамзинский районный Дом культуры Чамзинского муниципального района»
	1464,83


Приложение №6

к Постановлению администрации

Чамзинского муниципального района

                                                                                       от 24.04.2013г. №426 

Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги по предоставлению информационно – библиотечного обслуживания населению 

	Наименование учреждения
	Норматив финансовых затрат на единицу муниципальной услуги (руб.)

	МБУ «Центральная районная библиотека»
	35,14


===========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2013г.                                                                                                                                           №427 

р.п.Чамзинка

Об  организации  срочного  захоронения  трупов в  военное время  и  при чрезвычайных  ситуациях на территории Чамзинского муниципального района.  

В соответствии с Федеральными законами от 12.01.1996 № 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", от 12.02.1998 № 28-ФЗ "О гражданской обороне", с целью заблаговременной подготовки, организации, проведения и всестороннего обеспечения работ по поиску, извлечению, опознанию и захоронению тел (останков) погибших в случае возникновения военных действий (или вследствие этих действий), а также вследствие чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, повлекших массовое поражение населения с летальным исходом, администрация Чамзинского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 

1. Утвердить Положение об организации срочного захоронения трупов в военное время и при чрезвычайных ситуациях на территории Чамзинского муниципального района. 
2. Утвердить Состав комиссии по срочному захоронению трупов людей в условиях военного времени и при чрезвычайных ситуациях.
3. Утвердить  План срочного  захоронения трупов людей в условиях военного времени и при чрезвычайных ситуациях.
       4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района. 

Глава администрации Чамзинского муниципального района                                             В.Г.Цыбаков

 Утверждено

 постановлением администрации

Чамзинского муниципального района

от 24.04.2013 г. №427
ПОЛОЖЕНИЕ
об организации срочного захоронения трупов в военное время и при чрезвычайных ситуациях на территории  Чамзинского муниципального района
           В соответствии с Федеральным законом от 12.02.98 № 28-ФЗ «О гражданской обороне», разработка и осуществление мер, направленных на срочное захоронение трупов в военное время на территории Чамзинского муниципального района   относится к полномочию органа местного самоуправления в пределах границ муниципального  образования. 
          Обязательность и своевременность решения этой задачи вызвана, прежде всего, необходимостью предотвращения вспышек эпидемических заболеваний при массовой гибели людей, особенно в летний период, в связи с отсутствием необходимого количества специализированных модулей, оборудованных холодильными установками.
          Погребение (захоронение) тел (останков) погибших является частью мероприятий по санитарно-гигиеническому и противоэпидемическому обеспечению населения и осуществляется с целью предотвращения вспышек инфекционных заболеваний и создания благоприятных условий для проживания
          Настоящее Положение  разработано в соответствии с действующими нормативными и правовыми документами Российской Федерации, а также с учетом опыта войн и вооруженных конфликтов и применения различных средств поражения  и крупномасштабных катастроф.

           Срочное захоронение трупов в военное время возлагается на специальное формирование созданное на  территории Чамзинского муниципального района: 

                    Специальное формирование и его функции:

           - сбор погибших и доставка их к местам проведения судебной медицинской экспертизы; 

          - доставка погибших к месту захоронения после судмедэкспертизы;

          - санитарный надзор и санитарно-эпидемиологический контроль;

          - организация и проведение судебной медицинской экспертизы; 

          - захоронение умерших от ран, болезней в медицинских учреждениях; 

          - санитарно-эпидемиологическая группа для выявления и захоронения трупов в очаге особо опасных инфекций и проведение текущей и заключительной дезактивации в очаге особо опасной инфекции;

          - транспортировка и доставка трупов; 

          - осуществление контроля за полнотой и качеством проведения дезинфекции другими службами

           - и другие.

           Количество создаваемых для этих целей формирований зависит от плотности проживаемого на той или иной территории населения, характера ведения боевых действий и т.п. При необходимости могут привлекаться воинские подразделения и формирования общего назначения.

          Сбор погибших, доставка их к местам захоронения, оформление могил и кладбищ производятся специально назначенными командами. В распоряжение этих команд выделяются необходимые транспортные средства, инструменты, материалы, обмундирование подменного фонда и дезинфицирующие средства, необходимые для производства захоронения и оформления могил и кладбищ.

          Личный состав команд по организации захоронения обязан знать порядок захоронения погибших. В медицинских учреждениях захоронение умерших от полученных ран (болезней), оформление могил и кладбищ производится в порядке, определенном руководителем гражданской обороны.

           Захоронение осуществляется, как правило, не позднее чем через сутки после гибели. Перед захоронением производится опознание погибших по имеющимся при них документам. В случае отсутствия при погибшем документов, удостоверяющих его личность, командир команды по организации захоронения немедленно докладывает об этом по команде для принятия мер по установлению личности погибшего.

          Для опознания погибшего назначается комиссия в составе представителей медицинской службы,  командира команды по организации захоронения. В случае, когда принятые для опознания меры не дали результатов, производится описание внешности (облика) погибшего, для чего составляется его карточка, или осуществляется фотографирование в анфас и профиль.

          Администрация Чамзинского муниципального района  разрабатывает «План мероприятий по организации срочного захоронения трупов в военное время», в котором  указывается:

           -места, выделенные для захоронения;        

          -маршруты вывоза трупов;

          -силы и средства, привлекаемые для захоронения трупов;

          -учреждения, осуществляющие санитарно-эпидемиологический надзор;

          -пункты санитарной обработки личного состава;

          -пункты специальной обработки одежды и обуви личного состава;

          -пункты специальной обработки техники, привлекаемой для захоронения;

          -места складирования дезинфицирующих веществ;

          - места хранения вещей погибших.

           К плану прилагается:

           - указание мест или территорий для захоронения;

          - информация о поставках дезинфицирующих веществ, материальных средств.

           Выбор и выделение мест для проведения массовых погребений.

           Выбор и выделение мест для проведения массовых погребений определяется на основании положительной  санитарно-гигиенической экспертизы в соответствии с СаНПиН 2.1. 1279-03.  Участки под захоронения выбираются сухие, открытые, на окраине населенного пункта. Для организации обеспечения похорон погибших (умерших) и осуществления взаимодействия исполнительной власти всех уровней, создается  похоронная комиссия. Определяются участки под массовое погребение. 

          Участок для проведения массовых захоронений должен удовлетворять следующим требованиям:

           -иметь уклон в сторону противоположную от населенного пункта, открытых водоемов, мест из которых население использует грунтовые воды для хозяйственно-питьевых целей;

          -не затопляться при паводках;

          -иметь уровень стояния грунтовых вод не менее чем в 2,5 м от поверхности земли при максимальном стоянии грунтовых вод;

          -иметь сухую пористую почву (супесчаную, песчаную) на глубине 1,5 м и ниже, с влажностью почвы примерно 6-18%.

           При определении размера участка под захоронение следует исходить из установленного строительными нормами и правилами норматива (глава П-60-75) - 0,01 га на 1000 человек, расстояние до населенных пунктов и жилых кварталов должно быть не менее 300 м. Территория захоронения впоследствии должна быть огорожена по периметру.

          Перед въездом к месту захоронения должна быть предусмотрена площадка для подвоза и разгрузки трупов. У мест захоронения предусматриваются площадки для отдачи воинских почестей и других ритуальных обрядов.

           Создаваемые массовые погребения не подлежат сносу и могут быть перенесены только по решению органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органов местного самоуправления в случае угрозы затопления либо других стихийных бедствий.

           Памятники, мемориальные сооружения и декоративную скульптуру на братских могилах рекомендуется устанавливать на участках вне мест размещения захоронений, для чего следует резервировать места для таких архитектурных объектов.

         Транспортировка погибших (умерших) к местам погребений и кремации.

            Транспортировка и доставка погибших (умерших) к местам погребения осуществляется в кратчайшие сроки с подготовленных площадок от моргов и хранилищ трупов, с оформленными документами на погребение.

           В морге врачом-патологоанатомом, в результате вскрытия, оформляется врачебное свидетельство о смерти.

          Органы ЗАГС на основании врачебного свидетельства о смерти выдают государственное (гербовое) свидетельство о смерти, которое является основанием для выдачи тела родственникам или сопровождающим труп к месту погребения, кремации.

          Для перевозки погибших (умерших) к месту погребения, при необходимости, допускается использование автотранспорта, не перевозящего пищевое сырье и продукты питания. Отличительные знаки на транспортные средства, привлекаемые для перевозки трупов, выдаются военными комендатурами или администрацией города.

          По окончании перевозки и захоронения погибших (умерших) транспорт должен в обязательном порядке пройти дезинфекцию дезинфицирующими средствами, разрешенными к применению в установленном порядке.

          После дезинфекции проводится санитарно - эпидемиологический и дозиметрический контроль автотранспорта.

           Проведение массовых захоронений в братских могилах.

           Погребение погибших (умерших) на отведенных участках, имеющих санитарно-эпидемиологическое заключение под массовые захоронения осуществляется в гробах и без гробов (в патологоанатомических пакетах) силами ритуальной службы или похоронной  командой, занимающихся похоронным делом.

         Размер братской могилы определяется из расчета 1,2 м² площади на одного умершего.

         В одну братскую могилу можно захоронить до 100 трупов. Специальным решением администрации  городского округа, эта цифра может быть увеличена.

        Количество гробов, глубина и количество уровней захоронения устанавливается в зависимости от местных климатических условий и высоты стояния грунтовых вод. При захоронении без гробов количество уровней может быть увеличено.

         Расстояние между гробами по горизонтали должно быть не менее 0,5 м и заполняется слоем земли с укладкой по верху хвороста и еловых веток.

         При размещении гробов в несколько уровней, расстояние между ними по вертикали должно быть не менее 0,5 м. Гробы верхнего ряда размещаются над промежутками между гробами нижнего ряда.

        Глубина при захоронении в два уровня должна быть не менее 2,5 м.

           Дно могилы должно быть выше уровня грунтовых вод не менее чем на 0,5 м.

          Толщина земли от верхнего ряда гробов до поверхности должна быть не менее 1 м.

          Надмогильный холм устраивается высотой не менее 0,5 м.

          Для ускорения минерализации трупов на дне братских могил устраиваются канавки и поглощающий колодец, а также закладывается вентиляционный канал от дна до верха могилы.

         Захоронение погибших (умерших), имеющих высокий радиационный фон, допускается на специально отведенных участках кладбища, в соответствии с законодательством Российской Федерации по вопросам радиационной безопасности, глубина могилы должна быть достаточно большой, чтобы не допускать повышения уровня радиации.

         При погребении больных, умерших вследствие тяжелых инфекционных заболеваний, обязательна их дезинфекция. Для этого труп завертывается в ткань, пропитанную 5% раствором лизола или 10% раствором хлорной извести, засыпаемой на дно могилы слоем в 2-3 см.

           Извлечение останков погибшего (умершего) из братской могилы возможно в случаях перезахоронения останков всех захороненных в братской могиле по решению органа местного самоуправления при наличии санитарно-эпидемиологического заключения.

          Не рекомендуется проводить перезахоронение ранее одного года.  

           Использование кремации (при необходимости)

            Кремация-предание тел умерших огню с соблюдением того или иного обряда погребения.

           Захоронение останков после кремации (прахов) производится в погребальных урнах, шурфах, методом высыпания в могилу, развешиванием на специальных участках, на кладбищах, а также над водной поверхностью, лесом с разрешения администрации по согласованию со службой Госсанэпиднадзора.

           Регистрация и учет массовых погребений.

           Регистрация и учет массовых захоронений производится на общих основаниях в книге захоронений кладбищ, на которых определены номера участков для погребения в братских могилах; 

          Администрацией Чамзинского муниципального района, после произведения  захоронения, составляется акт в 3-х экземплярах, в котором указывается:

           - дата захоронения;

          - регистрационный номер захоронения;

          - номер участка захоронения;

          - количество захороненных;

         - номер свидетельства о смерти и дата его выдачи и орган его выдавший на каждого захороненного;

          -номер танатологического отделения, в котором находился труп;

          -регистрационный номер трупа;

          -фамилия, имя, отчество трупа;

          -адрес его обнаружения;

          -адрес его места жительства;

          -дата его рождения;

          -пол;

           Первый экземпляр акта остается в администрации Чамзинского района. Второй экземпляр акта поступает в архив. Третий экземпляр акта передается в ГБУЗ «Комсомольская ЦРБ» Чамзинского муниципального района.

          При захоронении неопознанных тел погибших (умерших) их учет производится по той же схеме, только без паспортных данных.

          Финансирование работ по организации массового погребения

         Финансирование работ по организации массового погребения в братских могилах, кремации и других захоронений жертв военных действий и крупномасштабных катастроф, а также финансирование содержания мест погребений, установка памятников, создание мемориалов будет осуществляться в соответствии с расходными обязательствами за счет средств бюджетов федеральных органов, бюджета Республики Мордовия, бюджетов органов местного самоуправления.

        СОСТАВ
комиссии по срочному захоронению трупов в условиях военного времени и при 
чрезвычайных ситуациях

	Уляшин О.В.
	- заместитель главы администрации Чамзинского муниципального района, председатель комиссии.

	 

Ушанов В.М.
	 

- начальник МКУ “Центр по делам ГО, ЧС и вопросам ЕДДС”, заместитель председателя комиссии

	 

Члены комиссии

 

	Митрофанова Т.Н.
	- санитарный врач ТО ТУ Роспотребнадзора по РМ в Чамзинском районе (по согласованию)

	 

 

Сырямин И.П.
	 

-       и.о. директора ООО «Спецавтохозяйство» (по согласованию)

	 

Лябушев В.Ф.
	 

- главный врач ГБУЗ «Комсомольская ЦРБ» (по согласованию)




Танаев В.Н.                                                        – и.о. начальника ММО МВД РФ                                                   

                                                                            «Чамзинский» (по согласованию)

Воронцов П.К.                                                  – начальник отдела военного   

                                                                            комиссариата РМ по Чамзинскому  

                                                                            району (по согласованию)
Утвержден

 постановлением администрации

Чамзинского муниципального района

от   24.04.2013 г. №427
ПЛАН
мероприятий по организации срочного захоронения трупов в военное время на территории Чамзинского муниципального района

 
I. Общие положения
Организация и проведение работ по погребению (захоронению) тел (останков) погибших осуществляется в соответствии с положениями и требованиями Федерального закона от 12 января 1996 года № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле», Федерального закона от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», иных нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Методическими рекомендациями по организации срочного захоронения трупов в военное время и в крупномасштабных чрезвычайных ситуациях, авариях, катастрофах в субъектах Российской Федерации Приволжско-Уральского региона..

Погребение (захоронение) тел (останков) погибших является частью мероприятий по санитарно-гигиеническому и противоэпидемическому обеспечению населения и осуществляется с целью противодействия вспышек инфекционных заболеваний и создания благоприятных условий для проживания.

Погребение (захоронение) – обрядовые действия по захоронению тела (останков) человека после его смерти, в соответствии с обычаями и традициями, не противоречащими санитарным и иным требованиям. Погребение осуществляется путем предания тела (останков) умершего земле (захоронение в могилу, братскую могилу).

Места погребения (захоронения) – отведенные в соответствии с этическими, санитарными и экологическими требованиями участки земли с сооружаемыми на них кладбищами для захоронения тел (останков) погибших. Места погребения (захоронения) подразделяются в зависимости от принадлежности на государственные и муниципальные, по обычаям на общественные, вероисповедальные и воинские.

 

II. Порядок выполнения работ
Организация погребения (захоронения) тел (останков) погибших предполагает проведение работ по поиску тел (останков), фиксированию мест их обнаружения, извлечению и первичной обработке погибших, опознанию и документированию, выбору мест погребения (захоронения), перевозке к ним и захоронению погибших.

Указанные работы организуются администрацией Чамзинского городского поселения в тесном взаимодействии со службами ГО района (медицинской и охраны общественного порядка) и органами военного командования.

Практическое выполнение работ возлагается на группу по захоронению (погребению) тел (останков) погибших, создаваемую в соответствии с приказом руководителя администрации Чамзинского городского поселения в составе сил гражданской обороны и на привлекаемых к совместной работе с ней специалистов.

Продолжительность работы личного состава группы по захоронению тел (останков) погибших не должна превышать 6 часов. После каждого часа работы организуется 20-ти минутный отдых.

В непосредственной близости от мест массового захоронения развертывается станция обеззараживания одежды.

 
III. Организация поиска, извлечения и первичной обработки тел (останков) погибших
Поиск и извлечение тел (останков) погибших из-под завалов зданий и сооружений, подвальных и других заглубленных помещений осуществляется силами, привлекаемыми к ведению АСДНР.

Поиск тел (останков) погибших осуществляется в ходе проведения разведки, по данным опросов местного населения, заявлениям официальных органов и граждан, а также при разборке завалов, визуальном осмотре местности, помещений зданий и сооружений, включая подвальные.

Места обнаружения тел (останков) погибших фиксируются начальниками, отвечающими за проведение АСДНР на данном участке, путем составления схем расположения мест обнаружения с привязкой к долговременным ориентирам на местности (элементам рельефа местности, магистральным автомобильным (железным) дорогам, элементам путепроводов и т.п., не подвергающимся значительным изменениям в течение времени).

Вскрытие трупов, с подозрением на карантинную инфекцию и умерших от неизвестных причин, организуется на базе морга ГБУЗ «Комсомольская ЦРБ». Транспортировка и захоронение производится в соответствии с паталогоанатомической инструкцией. 

Первичная обработка тел погибших, в случае необходимости, производится с целью обеспечения условий для их опознания и транспортировки к местам погребения (захоронения).

 
IV. Проведение опознания тел погибших
Опознание тел (останков) производится с целью установления личности погибших граждан.

Осмотр тел (останков) погибших производится сотрудниками правоохранительных органов в присутствии специалистов - медицинских работников (судмедэкспертов). По окончании осмотра сотрудниками правоохранительных органов составляются протоколы опознания тел (останков) погибших.

В особых случаях, когда позволяет обстановка, установление личности может проводиться путем предъявления тел (останков) к опознанию родственникам, соседям, сослуживцам и иным лицам по месту жительства и работы погибших.

 
V. Организация перевозки тел (останков) погибших к местам погребения (захоронения)
Перевозка тел (останков) погибших с мест обнаружения к местам погребения (захоронения) производится штатным автотранспортом звена по захоронению под контролем специалистов медицинской службы.

Для организации перевозки тел (останков) погибших к местам погребения (захоронения) в городе планируется использовать 3 ед. грузового автотранспорта. 

Автотранспорт, предназначенный для перевозки тел (останков) погибших, специально оборудуется и имеет соответствующие обозначения (надписи).

 
VI. Выбор и оборудование мест погребения (захоронения) тел (останков) погибших
 
Для погребения (захоронения) тел (останков) погибших предусмотрено использование одного (вновь созданного) действующего кладбища, расположенных на территории Чамзинского муниципального района в 300 метрах от п.Чамзинка в направлении на север.

 При обнаружении мест массовой гибели людей их погребение (захоронение) может осуществляться в братских могилах с соблюдением требований Руководства по санитарно-гигиеническому обеспечению населения в чрезвычайных ситуациях, утвержденного первым заместителем Министра здравоохранения Российской Федерации 24 августа 1998 года:

- размер братской могилы определяется из расчета, что на каждое тело (останки) отводится не менее 1,2 м2 площади;

- в одну братскую могилу можно захоронить не более 100 тел (останков);

- допускается укладывать трупы в два ряда, при этом нижний ряд засыпается землей высотой 0,5 метра;

- от верхнего ряда до поверхности земли должен быть слой не менее 1 метра;

- надмогильный холм делается высотой не ниже 0,5 метра.

 
VII. Организация погребения (захоронения) тел (останков) погибших
Погребение (захоронение) тел (останков) погибших осуществляется в соответствии с Федеральным законом России от 12 января 1996 года № 8-ФЗ и с учетом национальных обычаев и традиций, не противоречащих санитарным и иным требованиям.

Погребение (захоронение) тел (останков) погибших возлагается на звено по захоронению.

При погребении (захоронении) тел умерших заразных больных обязательна их дезинфекция. Для этого тело (останки) завертывается в ткань (или укладывается в полиэтиленовый мешок), пропитанную 5% раствором лизола или 10% раствором хлорной извести. Гроб должен быть плотно сколочен, на его дно насыпается слой хлорной извести толщиной 2-3 сантиметра.

Для перевозки дезинфецирующих средств группе захоронения выделяется 1 грузовой автомобиль от ООО «Спецавтохозяйство».

Для проведения дезинфекции из средств ГБУЗ "Комсомольская ЦРБ" Чамзинского муниципального района планируется выделение дезинфицирующих веществ и растворов:

хлорной извести          - 1,5 тонн;

монохлорамина           - 0,7 тонн;

При погребении (захоронении) тел умерших лиц, подвергшихся химическому (радиоактивному) заражению глубина могил и расстояние между ними делаются достаточно большими, чтобы не допустить заражения земли в опасных пределах.

После погребения проводится периодический химический и дозиметрический контроль поверхности земли над местом захоронения.

После завершения погребения (захоронения) тел (останков) погибших места захоронения (могилы), схемы их устройства и расположения с кратким описанием, а также именные списки передаются по акту представителям местных органов власти или военным комендантам.

Учет захороненных ведется в алфавитных книгах учета безвозвратных потерь, а места захоронения наносятся на топографические карты крупного масштаба, которые хранятся вместе с алфавитными книгами.

Места могил неопознанных тел (останков) наносятся на общую топографическую карту крупного масштаба. При этом на карте, справа от знака могилы, пишется буква «Н». Если в одной могиле захоронено несколько неопознанных тел (останков), то под буквой «Н» знаменателем указывается количество похороненных.

Места могил опознанных тел (останков) обозначаются указателями с нанесенными на них номерами тел по алфавитной книге безвозвратных потерь, а также фамилии, инициалы и предполагаемое время гибели.

Места могил неопознанных тел (останков) обозначаются указателями с нанесенными на них номерами тел по алфавитной книге безвозвратных потерь, если в могиле захоронено несколько неопознанных тел (останков), то указатель обозначается словом «неопознанные» под которым знаменателем указываются номера тел по алфавитной книге безвозвратных потерь.

 

VIII. Порядок и условия комплектования звена по захоронению тел (останков) погибших
Для организации срочного захоронения трупов в военное время на территории Чамзинского муниципального района создается группа, общей численностью 9 человек и 3 единиц техники.

Группа по захоронению тел (останков) погибших создается на базе ООО «Спкцавтохозяйство»  в составе:

- звено механизации:

личного состава -  3 человек;

техники: 1 грузовых автомобиля, 1 автобуса, 1 экскаватора

-  похоронного звена: личного состава:  6 человек.

Личный состав группы по захоронению тел (останков) погибших назначается приказом руководителя  ООО «Спкцавтохозяйство».
IX. Медицинское обеспечение
Медицинское обеспечение работ по захоронению тел (останков) погибших организуется и осуществляется медицинской службой гражданской обороны района.

Основными задачами медицинского обеспечения являются:

- организация и проведение медицинского освидетельствования личного состава группы на предмет пригодности к проведению работ по захоронению тел (останков) погибших;

- оказание всех видов медицинской помощи при ранениях и заболеваниях, полученных в ходе проведения работ;

- обеспечение санитарно-гигиенического контроля над организацией работ и соблюдением правил захоронения, а также условиями размещения, водоснабжения, питания, банно-прачечного обслуживания личного состава группы по захоронению;

- снабжение личного состава звена лекарственными и дезинфекционными средствами, контроль их использования;

- проведение мероприятий по медицинской и психологической реабилитации группы в установленном порядке.

При ведении санитарного надзора за погребением (захоронением) тел (останков) погибших осуществляются:

контроль соблюдения санитарно-гигиенических требований при выборе мест для братских могил и выполнением правил захоронения;

осуществление дежурства врача (фельдшера) в непосредственной близости от места проведения работ и обеспечения готовности санитарного транспорта;

контроль проведения дезинфекционных мероприятий при захоронении тел (останков) погибших, а также проверки правильности закапывания опасных для здоровья населения материалов;

контроль наличия у личного состава группы по захоронения тел (останков) погибших специальной одежды и за организацией санитарной обработки личного состава по окончании работ.

XI. Финансирование работ
Финансирование мероприятий по захоронению (погребению) тел (останков) погибших осуществляется в соответствии с федеральными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 
[image: image1.wmf]Расчет команд по срочному захоронению трупов, транспортных средств,

количество земельных участков и их площади на территории Чамзинского 
муниципального района.

	Наименование района
	Количество формирований, ед.
	Личный состав, чел.
	Кол-во закрепленных транспортных средств, ед.
	Количество выделенных участков, ед.
	Площадь участков, га.

	Чамзинский муниципальный район
	1
	9
	3
	1
	2


===========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

РАСПОРЯЖЕНИЕ
29.04.2013г.                                                                                                                                           №95 

р.п.Чамзинка

О введении особого противопожарного режима на территории Чамзинского 

муниципального района.

      В соответствии с Постановлением Правительства Республики Мордовия от 10 мая 2011 г. № 155 «Об особом противопожарном режиме на территории Республики Мордовия», Распоряжением Правительства Республики Мордовия от 29.04.2013 г. №210-Р, Постановлением администрации Чамзинского муниципального района от 06.06.2011 года №433 «Об особом противопожарном режиме на территории Чамзинского муниципального района», учитывая решение КЧС и ОПБ Чамзинского муниципального района от 30.04.2013 г. №3, в целях предупреждения чрезвычайных ситуаций, связанных с пожарами и случаями гибели людей на них:

      1.  Ввести на территории Чамзинского муниципального района с 00 ч. 00 мин. 01.05.2013 г. до 00 ч. 00 мин. 31.08.2013 г. особый противопожарный режим. 

      2. Рекомендовать главам администраций городских и сельских поселений Чамзинского муниципального района, организациям и гражданам принять меры по выполнению пунктов 2 и 3 дополнительных требований пожарной безопасности на период действия особого противопожарного режима, утвержденных Постановлением администрации Чамзинского муниципального района от 06.06.2011 г. № 433 (опубликовано в И/Б №6(27) 08.06.2011 г., стр.9-12).

      3. Начальнику МКУ «Центр по делам ГО, ЧС и вопросам ЕДДС» Чамзинского муниципального района Ушанову В.М. проинформировать население о введении особого противопожарного режима через районную газету «Знамя».

      4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на председателя КЧС и ОПБ Чамзинского муниципального района Тюрякина А.Ю.

      5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 

Глава администрации Чамзинского муниципального района                                             В.Г.Цыбаков

===========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.05.2013г.                                                                                                                                           №442 

р.п.Чамзинка

Об обеспечении безопасности населения на водных объектах Чамзинского

муниципального района в летний период 2013 года.

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ, постановлением Правительства Республики Мордовия от 29 декабря 2006 года № 588 «Об утверждении Правил охраны жизни людей на водных объектах в Республике Мордовия», в целях подготовки к купальному сезону и обеспечению безопасности населения на водных объектах района в летний период  2013 года администрация Чамзинского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Рекомендовать главам администраций сельских поселений:

- разработать и утвердить планы мероприятий по обеспечению безопасности людей на водоемах в летний период и на  2013 год;

- установить в местах стихийного отдыха на необорудованных местах щиты с предупреждающими и запрещающими знаками, руководствуясь при этом указанными выше Правилами;

- определить и довести до населения перечень разрешенных и запрещенных мест для купания;

- особое внимание обратить на организацию мероприятий по предупреждению несчастных случаев с детьми;

- активизировать профилактическую работу среди различных категорий населения по разъяснению правил поведения и мерам безопасности с использованием средств массовой информации;

- организовать общественные спасательные посты с целью охраны жизни людей на водных объектах и обучению плавания детей в соответствии с поручением президента Р.Ф. от 22.02.2012 г. № 447;

- организовать санитарно-эпидемиологическое обследование водоемов, находящихся на территории городских и сельских поселений;

- главам администраций сельских и городских поселений в день совершения происшествия направлять в отдел ГИМС Главного управления по факсу (8-834-2)-35-05-95, сведения (подписанные и заверенные справки) об утонувших на водоемах по форме: Ф.И.О, год рождения, место утопления и причина гибели;

- ввести контроль несанкционированных мест массового отдыха людей  из числа жителей близлежащих населенных пунктов и должностных лиц администрации и сельскохозяйственных предприятий.

2. Рекомендовать руководителям сельскохозяйственных предприятий:

- организовать совместно с жителями населенных пунктов патрулирование несанкционированных мест массового отдыха людей;

- совместно с главами сельских администраций установить щиты со знаками безопасности на воде; иметь в наличии спасательные круги  (автомобильные камеры) - 2 шт., кошки, багры - 2 шт.

3. Рекомендовать начальнику ММО МВД РФ «Чамзинский»:

- организовать патрулирование в несанкционированных местах массового купания, особенно в предвыходные, выходные, предпраздничные и праздничные дни;

- усилить контроль за запретом распития спиртных напитков и разбивания пустых бутылок около водоемов.

4. Главному врачу ГБУЗ РМ «Комсомольская ЦРБ» Лябушеву В.Ф. организовать выступление медицинских работников в средствах массовой информации о правилах поведения людей на водоемах: при обмороках, судорогах и солнечных ударах.

5. Председателю комиссии по чрезвычайным ситуациям и обеспечению пожарной безопасности Тюрякину А.Ю. в июне месяце 2013 года провести заседание комиссии  с заслушиванием глав администраций сельских поселений и руководителей предприятий по выполнению настоящего постановления.

    6. Контроль за выполнением настоящего постановления   возложить  на заместителя Главы администрации Чамзинского  муниципального   района Председателя КЧС и ОПБ Тюрякина А.Ю.

        7. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию в информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.
Глава администрации Чамзинского муниципального района                                             В.Г.Цыбаков

===========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.05.2013г.                                                                                                                                           №445 

р.п.Чамзинка

Об утверждении   Административного     регламента   предоставления  муниципальной    услуги  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия   

«Внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»
      В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов  предоставления государственных услуг», в целях оптимизации деятельности органов исполнительной власти администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Внесение изменений  в   договор   социального   найма  жилого   помещения». 

2.   Отделу  информатизации  администрации Чамзинского муниципального района (Казаковой М.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.

3. Настоящее  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

 Глава    администрации Чамзинского муниципального района


        В.Г.Цыбаков

            УТВЕРЖДЕНО

                                                             Постановлением   администрации

                                                                   Чамзинского муниципального района

                                                   от 06.05.2013г.  №445

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

  предоставления   муниципальной  услуги   администрации Чамзинского муниципального района  Республики Мордовия «Внесение изменений в договор социального найма жилого помещения»

I. Общие положения

        1.1. Наименование муниципальной услуги.

       Административный регламент  предоставления муниципальной услуги     администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Внесение изменений  в   договор   социального   найма  жилого   помещения» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по заключению договора социального найма (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации Чамзиникого муниципального района при предоставлении  муниципальной услуги. 

       1.2. Муниципальную  услугу  предоставляет: 

- Администрация Чамзинского муниципального района (далее - Администрация). Муниципальную услугу исполняет уполномоченное должностное лицо администрации Чамзинского муниципального  района.

Место нахождения администрации: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.1.

График   работы   администрации: 

                       понедельник -  пятница: с 8.30 до 17-30  

                       перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

                       суббота, воскресенье – выходные дни.

  Справочные телефоны администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия:                                 

  Начальник отдела по  управлению  муниципальным имуществом администрации Чамзинского муниципального района  –  (83437) 2-13-00

           Адрес официального сайта администрации Чамзинского муниципального района  в сети Интернет: chamzinka.e-mordovia.ru ;

1.2.1.  Муниципальное  казенное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района (МКУ «МФЦ»). Муниципальную услуги исполняют специалисты (операторы МКУ «МФЦ»), »), которые осуществляют  консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием, регистрацию заявлений и выдачу документов.  

Место нахождения МКУ «МФЦ»: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.3.

График работы МКУ «МФЦ»: 

                       понедельник -  пятница: с 8.00 до 19.00  

                       без  перерыва на обед 

                        суббота -  с 9.00 до 14.00

                        воскресенье – выходной   день.

  Справочные телефоны МКУ «МФЦ» Чамзинского муниципального района       Директор МКУ «МФЦ» – 8 (83437) 2-14-00

Специалисты  МКУ «МФЦ» - 8(83437) 2-10-11

      Адрес официального сайта МКУ «МФЦ»  в сети Интернет: mfc-chamzinka@mail.ru                  

     1.3. Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги:

         - Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

        - Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          -   Гражданский  кодекс Российской Федерации;

        -   Жилищный  кодекс Российской Федерации;

         -  Постановление  Правительства    Российской Федерации от   21.05. 2005 г.    N 315 «Об утверждении типового договора   социального найма жилого помещения»;

        -    Устав   Чамзинского  муниципального  района;

         -   Постановление  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия от 3 мая 2012 года N 342 "О создании Муниципального казенного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чамзинского муниципального района»;

         - настоящий     административный   регламент;
         -иные федеральные законы, соглашения  федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Мордовия,   а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов   власти Республики Мордовия.

1.4. Результат   предоставления   муниципальной   услуги.

       1.4.1.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

  - выдача  дополнительного соглашения к договору   социального найма жилого  помещения,  с указанием вносимых в договор изменений  (далее – Дополнительное соглашение);

 -  уведомление  об  отказе    в   предоставлении   услуги,  с указанием мотивированной причины  отказа (далее – Отказ).
      Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем  дополнительного соглашения к договору   социального найма жилого  помещения или  уведомления об отказе в  предоставлении данной услуги.

      Схемы общей структуры последовательности действий при предоставлении услуги  приведены в приложении № 2,3 административного регламента.

      1.5. Описание заявителей.

       1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории  Чамзинского муниципального района:

       1) зарегистрированные по месту жительства в муниципальных жилых помещениях;

       2) получившие муниципальные помещения, как состоящие на учёте граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

       1.5.2. В случае невозможности личной явки гражданина (нанимателя) при подаче документов и получении договора, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 

      Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун;

      Интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок   информирования    о    правилах предоставления муниципальной   услуги.

     2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

     2.1.2.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистом  администрации и специалистами (операторами) МКУ «МФЦ», а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты).

       2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

       - непосредственно специалистом администрации, либо специалистом (оператором) МКУ «МФЦ»,  при личном обращении;

      - с использованием средств почтовой, телефонной связи;

      - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

      2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      - достоверность предоставляемой информации;

      - четкость изложения информации;

      - полнота информирования;

      - наглядность форм предоставляемой информации;

      - удобство и доступность получения информации;

      - оперативность предоставления информации;

      2.1.5. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

      - установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
      - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

      - источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

      - времени приема заявителей и выдачи документов;

      - оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
      - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

      2.1.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

       2.2. Обязанности  лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги

      2.2.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование  учреждения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

      В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 15 минут. 

      Если работник   отдела   администрации, либо специалист МКУ «МФЦ»,    не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить  заявителю  направить письменное обращение, либо назначить другое время для получения информации.

      2.2.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

      Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

       В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

      При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

      2.2.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

      Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

      2.2.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений,  либо предоставляются лично в администрацию Чамзинского муниципального района.
       При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

       Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
       Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

       В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

       В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

       - о невозможности предоставления сведений;

       - о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
       Порядок проведения специалистом  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.1.5. настоящего Административного регламента.

       2.2.5. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего Административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты,  или посредством личного посещения.

       2.2.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

       2.3.1. Основанием для рассмотрения администрацией  вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам является письменное или устное  обращение (заявление) заявителя.

       2.3.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги  заявителем  представляются следующие документы:

       Для граждан, зарегистрированных по месту жительства в муниципальных жилых помещениях (служебных, маневренных):

        - договор социального найма жилого помещения (копия);

        - технический паспорт на жилое помещение (копия);

        - паспорта, проживающих по  данному адресу граждан;

        - выписка из домовой книги;

        - Свидетельство о заключении брака (копия);

        - Свидетельство о рождении  детей (копия);

        - Свидетельство о смерти (копия);

        - заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

       2.3.3.  Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением  оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для   заключения   договора.

       2.3.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

       2.3.5. Специалист администрации   не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

       2.3.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  по  адресам   и  в соответствии с режимами работы, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента.

       2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

      2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

        Сроки предоставления муниципальной услуги – не  более 30 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов.

Срок  исправления технических ошибок, допущенных при подготовке дополнительного соглашения  к  договору  социального найма жилого помещения, не должен превышать трех дней со дня  обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в дополнительном соглашении.

       2.6. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       2.6.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной  услуги  являются:
- письменного заявления нанимателя/или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без  внесения изменений в договор;

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении оформления дополнительного соглашения  лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.6.2.  В  предоставлении услуги  отказывается, если: 

- с заявлением о внесении  изменений в  договор социального найма жилого помещения  обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на внесение  изменений в  договор, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- не представлены документы, необходимые для  внесения изменений в договор социального найма жилья.

Отказ в  предоставлении муниципальной услуги доводится до гражданина как в  устной форме на консультации у специалиста, так и в письменной – готовится уведомление     об отказе в  предоставлении муниципальной услуги.

           2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

      Вход в здание    должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения.

Непосредственно в здании   должен  быть размещен график работы специалистов.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистом, указанному в пункте  1.2. настоящего Административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

2.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом    при личном контакте с заявителями, а также почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист    обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.8.3. Консультации и приём специалистом   осуществляется в соответствии с режимом работы  администрации, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента.

2.9. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.                                                                                                                   

2.9.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
- Ф.И.О. нанимателя;

-  члены семьи,  проживающие вместе с нанимателем; 

- адрес проживания;

- данные паспорта;

2.9.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.9.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.9.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 1 экземпляре и подписывается заявителем.

2.9.5. Копии документов, указанных в пункте 2.3.2. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.9.6. Копии документов, указанных в пункте 2.3.2. настоящего Административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение  № 2,3 к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
- первичный прием документов и регистрация;

- экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Первичный прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя   с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист   устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист    проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и, или, членов семьи нанимателя действовать от их имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист   проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист   проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минуту на документ. 

Специалист    сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия". 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минут.

Специалист   производит входящую регистрацию заявления:

регистрационный номер;

дата поступления заявления;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для внесения изменений в  договор социального найма жилого помещения  является поступление документов специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги.

Экспертиза документов и оформление дополнительного соглашения к договору социального найма жилого помещения  должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на внесение изменений в  договор социального найма жилого помещения.

   При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист,   уведомляет заявителя о наличии препятствий  и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы  на  переоформление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист  принимает решение:

- об отказе в  предоставлении муниципальной услуги;

- о приостановлении   предоставления муниципальной услуги;

- о   внесении изменений в договор социального найма жилого помещения и  выдаче дополнительного соглашения к настоящему договору.

Решение о    внесении изменений в договор социального найма жилого помещения оформляется  проектом  дополнительного соглашения к настоящему  договору, отказ  или приостановление – письменным извещением (уведомлением). Дополнительное соглашение  составляется в двух экземплярах на бланках установленной формы.

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 30 минут.

      3.2.3.  Подписание дополнительного соглашения,  письменного извещения (уведомления) о приостановлении (отказе). 

Основанием для начала процедуры подписания дополнительного соглашения (отказа) в предоставлении услуги, является передача  проекта дополнительного соглашения, письменного извещения (уведомления) о приостановлении (отказе)    на подпись  Главе  администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

       3.2.4. Выдача документов.

Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Специалист    устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист    проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   находит дело с документами, представленными на внесение изменений в договор социального найма жилого помещения, а также дополнительным соглашением и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет  5 минут.

Специалист   знакомит нанимателя или представителя нанимателя с дополнительным соглашением. Заявитель ставит подпись в двух экземплярах дополнительного соглашения, один подписанный  экземпляр соглашения остается в деле  администрации, а второй экземпляр выдается на руки Заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист    регистрирует выдачу документов Заявителю путем внесения записи в книге исходящей регистрации документов с указанием  дата выдачи документов. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель или представитель расписывается в получении документов в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

       3.2.5. Приостановление   оформления   дополнительного соглашения.

Основанием для начала процедуры приостановления оформления дополнительного соглашения является  принятие соответствующего решения специалистом  при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления внесения  изменений в договор социального найма жилого помещения, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист    принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления дополнительного соглашения:

- формируют и отправляют в соответствующие органы запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений;

- направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их подлинности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист    формирует на  бланке администрации  Чамзинского муниципального района  проект письменного извещения (уведомления)  о приостановлении  процедуры предоставления муниципальной услуги с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги.

Специалист    направляет проект письменного извещения о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги на подпись  Главе администрации   Чамзинского муниципального района.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист   направляет письменное извещение заявителю  через МКУ «МФЦ», либо почтой, по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет  1  день.

Специалист    уведомляет заявителя по телефону о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги. В ходе общения с заявителем специалист указывает заявителю способ устранения препятствий для  предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   помещает копию уведомления о приостановлении процедуры предоставления муниципальной услуги в дело  заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Предоставление муниципальной услуги по  внесению изменений в договора социального найма жилого помещения может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом   причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в   предоставлении муниципальной услуги.

IV. Порядок  и  формы  контроля, за  предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом Администрации осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами администрации  Чамзинского муниципального района. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственным специалистом администрации  документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих  положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами администрации. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист    несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего г муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.1.4  настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.1.8. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.9. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

       5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации      в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации   в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Чамзинский  районный суд.
Приложение № 1                                                                  к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги   «Внесение изменений в  договор  социального найма жилого помещения»

Заявление.


Прошу внести изменение  в  договор социального найма жилого помещения,  расположенного  по   адресу: ___________________________________, заключенный «___»_______  _____г. №_____,  в   связи   __________________________________________________________________( указать причину внесения изменений в договор социального найма).


На  дату подачи заявления в данном жилом помещении зарегистрированы и  проживают:

1. Заявитель __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. _________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________

7.___________________________________________________________________

«___» ____________201_г.                      Подпись заявителя _______________  Контактный телефон _____________     Паспорт_________________________выдан         _____________ _________
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Блок-схема последовательности действий

при приеме документов

	2. Заявитель обращается с комплектом документов   

в МКУ «МФЦ» (Администрацию)


        

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │   2.  Специалист МКУ «МФЦ» (Администрации)

               выясняет предмет обращения,                     │

 │         устанавливает  личность заявителя                   │

 └───── ───────────────────────────────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │3. Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе │

 │  полномочия представителя нанимателя и (или) членов семьи   │

 │           нанимателя действовать от их имени                │

 │                                                             │

 └─────────────────────────────────────────── ─────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ 4. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов │

 │   (сличает представленные документы с перечнем документов)  │

 │                                                             │

 └────────────────────────────────────────── ──────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     5. Специалист проверяет соответствие представленных     │

 │             документов установленным требованиям            │

 └─────────────────────────────────────────────── ─────────────┘

                         ┌──────────────┐

                         │Все документы │

              ────Нет---<   в наличии,   >---Да───

                         │соответствуют │         

                         │ требованиям  │         

                         └──────────────┘         

  ┌─────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

  │7. Специалист уведомляет │     │8. Специалист составляет или  │

  │   заявителя о наличии   │     │ помогает заявителю правильно │

  │     препятствий для     │     │     составить заявление о    │

     внесения    изменений  │     │ внесении изменений в договор │

  │  в     договор и        │     │                              │

  │ предлагает принять меры │     └────────────────────────────-─┘

  │     по их устранению    │                      

                                  ┌──────────────────────────────┐

                                  │9.  Специалист производит     │

                                  │     входящую регистрацию     │

                                  │         заявления            │

Приложение № 3                                                                  к Административному регламенту   предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в  договор  социального найма жилого помещения»

Блок-схема   последовательности   действий 

при   внесении  изменений в договор социального найма жилого помещения
                                ┌─┐

                                │2│

                                └┬┘

	1. Специалисту поступил комплект

документов для  внесения изменений в договор



      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │   2. Специалист проводит экспертизу документов    │

      │        и составление дополнительного соглашения

                    должно быть начато                    │

      │ не позднее 3 дней с момента поступления документов│

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │  3. Специалист проверяет комплектность документов,│

      │           соответствие и действительность         │

      │       сведений и документов, представленных       │

      │                     заявителем                    │

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

                ┌───────────────────────────────┐

            ┌──<  4. Препятствия предоставления   >───┐

            │   │       услуги отсутствуют    │     │

            │   └───────────────────────────────┘     │

           Нет                                       Да

   ┌──────────────────────┐      ┌───────────────────────────────┐

   │ 5.1  Специалист      │      │5.2  Решение специалиста о     │

   │   оформляет проект   │      │      внесении изменений 

                                   в договор социального найма   │

   │  приостановления или │      │ оформляется проектом 

                                     дополнительного соглашения  │

   │      отказа в 

      предоставлении      │      │                               │

   │      услуги          │      │                               │

   │                      │      │                               │

   │                      │      └─────────────────── ───────────┘

   └──────────────────────┘                          

	6. Согласование проекта дополнительного соглашения, приостановления, отказа предоставлении муниципальной услуги


	7. Подписание дополнительного соглашения, письменного извещения о приостановлении,        

 отказе в предоставлении муниципальной услуги 


Приложение №4                                                                  к Административному регламенту по предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в  договор  социального найма жилого помещения»

                                                        ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

администрации Чамзинского муниципального района

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                           Наименование ____________

                                                                                              (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование       Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение   физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

МП

(подпись   физического лица)

Приложение № 5

                                                                    к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в  договор  социального найма жилого помещения

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) _______________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)   ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

 должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________

__________________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: _______________________________________

__________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного действия (бездействия), признано правомерным
_____________________________________________________________________________

  или неправомерным   полностью или частично или отменено полностью или частично)

2._____________________________________________________________________     
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,                               (подпись)                               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

===========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.05.2013г.                                                                                                                                           №448 

р.п.Чамзинка

Об утверждении   Административного     регламента   предоставления  муниципальной    услуги  администрации Чамзинского муниципального района  Республики    Мордовия   

«Заключение  договора   социального   найма  жилого помещения».
      В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов  предоставления государственных услуг», в целях оптимизации деятельности органов исполнительной власти, администрация Чамзинского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1.  Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Заключение договора социального найма жилого помещения». 

2.   Действие  Постановления администрации  Чамзинского муниципального района № 83  от 17 февраля 2011 года «Об утверждении Административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги по заключению с гражданами договоров социального найма» - прекратить.

3. Отделу информатизации  администрации Чамзинского муниципального района (Казаковой М.В.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.

4. Настоящее  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

 Глава    администрации Чамзинского муниципального района


        В.Г.Цыбаков

                                УТВЕРЖДЕНО

                                                             Постановлением   администрации

                                                                   Чамзинского муниципального района

                                               от 06.05. 2013г.  №448

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

  предоставления муниципальной услуги администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Заключение договора социального найма 

жилого помещения»

I. Общие положения

        1.1. Наименование муниципальной услуги

       Административный регламент  предоставления муниципальной услуги     администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия «Заключение договора социального найма жилого помещения» (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  по заключению договора социального найма  жилого помещения (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) администрации Чамзинского муниципального района при предоставлении  муниципальной услуги. 

       1.2. Муниципальную  услугу  предоставляет: 

- Администрация Чамзинского муниципального района (далее - Администрация). Муниципальную услугу исполняет уполномоченное должностное лицо администрации Чамзинского муниципального  района.

Место нахождения администрации: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.1.

График   работы   администрации: 

                       понедельник -  пятница: с 8.30 до 17-30  

                       перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

                       суббота, воскресенье – выходные дни.

  Справочные телефоны администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия:                                 

       Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом  администрации Чамзинского муниципального района –  (83437) 2-13-00

           Адрес официального сайта администрации Чамзинского муниципального района  в сети Интернет: chamzinka.e-mordovia.ru ;

1.2.1.  Муниципальное  казенное  учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района (МКУ «МФЦ»)осуществляет  консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, прием, регистрацию заявлений и выдачу документов.  

Место нахождения МКУ «МФЦ»: Республика Мордовия, Чамзинский район, рп.Чамзинка, ул. Победы, д.3.

График работы МКУ «МФЦ»: 

                       понедельник -  пятница: с 8.00 до 19.00  

                       без  перерыва на обед 

                        суббота -  с 9.00 до 14.00

                        воскресенье – выходной   день.

  Справочные телефоны МКУ «МФЦ» Чамзинского муниципального района       Директор МКУ «МФЦ» – 8 (83437) 2-14-00

Специалисты  МКУ «МФЦ» - 8(83437) 2-10-11

      Адрес официального сайта МКУ «МФЦ»  в сети Интернет: mfc-chamzinka@mail.ru                  

     1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация    взаимодействует  с:

      - Чамзинским отделением   филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» -  в части выдачи  и изготовления технического  и кадастрового паспортов на жилое помещение; 

 - Межрайонным отделом УФМС России по РМ в р.п.Комсомольский  в Чамзинском  районе -  в части предоставления информации о зарегистрированных  гражданах в муниципальных жилых помещениях;

       - судебные  органы, в  случае обращения граждан;

      Процедуры взаимодействия с  вышеуказанными органами и организациями определяются административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

      1.3.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги:

         - Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

        - Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

          -   Гражданский  кодекс Российской Федерации;

        -   Жилищный  кодекс Российской Федерации;

         -  Постановление  Правительства    Российской Федерации от   21.05. 2005 г.    N 315 «Об утверждении типового договора   социального найма жилого помещения»;

        -    Устав   Чамзинского  муниципального  района;

         -   Постановление  администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия от 3 мая 2012 года N 342 "О создании Муниципального казенного учреждения "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чамзинского муниципального района»;

         - настоящий     административный   регламент;
         -  иные федеральные законы, соглашения  федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Мордовия,   а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов   власти Республики Мордовия.

1.4. Результат   предоставления   муниципальной   услуги.

       1.4.1.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

  - заключение с заявителем договора социального найма жилого  помещения (служебного, маневренного, муниципального) (далее - Договор);

 - отказ  в   заключении   договора;
      Процедура исполнения муниципальной услуги завершается путем получения заявителем договора или сообщения об отказе в заключении договора.

      Схемы общей структуры последовательности действий при оформлении договора приведены в приложении № 2,3 административного регламента.

      1.5. Описание заявителей.

       1.5.1. Заявителями муниципальной услуги являются граждане, проживающие на территории  Чамзинского муниципального района:

       1) зарегистрированные по месту жительства в муниципальных жилых помещениях;

       2) получившие муниципальные помещения, как состоящие на учёте граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

       1.5.2. В случае невозможности личной явки гражданина (нанимателя) при подаче документов и получении договора, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 

      Интересы недееспособных граждан при заключении договоров может представлять законный представитель – опекун;

      Интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок   информирования    о    правилах предоставления муниципальной   услуги.

     2.1.1. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой  и общедоступной.

     2.1.2.  Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя информирование непосредственно специалистом  администрации и специалистами (операторами) МКУ «МФЦ», а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты).

      2.1.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

       - непосредственно специалистом администрации, либо специалистом (оператором) МКУ «МФЦ»,  при личном обращении;

      - с использованием средств почтовой, телефонной связи;

      - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

      2.1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

      - достоверность предоставляемой информации;

      - четкость изложения информации;

      - полнота информирования;

      - наглядность форм предоставляемой информации;

      - удобство и доступность получения информации;

      - оперативность предоставления информации;

      2.1.5. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

      - установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;
      - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

      - источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

      - времени приема заявителей и выдачи документов;

      - оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
      - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги;

      2.1.6. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

       2.2. Обязанности  лиц при информировании (консультировании) по вопросам предоставления муниципальной услуги

      2.2.1. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование  учреждения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

      В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 15 минут. 

      Если работни    не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить  заявителю  направить письменное обращение, либо назначить другое время для получения информации.

      2.2.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

      Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

       В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

      При устном обращении заинтересованных лиц специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

      2.2.3. Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

      Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

      2.2.4. Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений,  либо предоставляются лично в администрацию Чамзинского муниципального района.
       При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной услуги учитывается установленный законодательством срок предоставления муниципальной услуги.

       Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
       Лицо, заинтересованное в получении информации о предоставлении муниципальной услуги, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

       В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

       В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию специалиста, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

       - о невозможности предоставления сведений;

       - о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
       Порядок проведения специалистом  консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.1.5. настоящего административного регламента.

       2.2.5. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.2.2. настоящего   административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты,  или посредством личного посещения    администрации,  либо  МКУ «МФЦ».

       2.2.6. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

       2.3.1. Основанием для рассмотрения администрацией  вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам является письменное или устное  обращение (заявление) заявителя.

       2.3.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги     заявителем  представляются следующие документы:

1) заявление на заключение договора социального найма жилого помещения согласно установленной формы (приложение № 1);

2) копии документов с предъявлением оригиналов, удостоверяющих личность, нанимателя и всех членов семьи: для граждан старше 14 лет - паспорт, для детей до 14 лет - свидетельство о рождении;

3) документы о заключении либо о расторжении брака, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

4) документы, подтверждающие родственные отношения, если указанные лица подлежат включению в договор социального найма жилого помещения;

5) документы, подтверждающие родственные отношения с гражданином, к которому иные граждане были вселены в качестве членов семьи;

6) кадастровый паспорт на жилое помещение;

7) заявление от всех проживающих совместно с нанимателем совершеннолетних членов семьи (в случае изменения состава семьи, нанимателя);

8) копию ордера;

9) выписку из финансового лицевого счета;

10) выписку из домовой книги.

       2.3.3.  Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением  оригиналов. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для   заключения   договора.

       2.3.4. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

       2.3.5. Специалист администрации   не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

       2.3.6. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется  по  адресам   и  в соответствии с режимами работы, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

        2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
   2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

  Сроки предоставления муниципальной услуги:

	Заключение договора социального найма жилого помещения 
	Сроки предоставления муниципальной услуги

	- если он не был ранее заключен при предоставлении жилого помещения по ордеру
	не позднее 30 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов

	

	- при предоставлении жилого помещения гражданам, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо при переселении нанимателя в соответствии с законодательством Российской Федерации
	не позднее 45 дней со дня подачи заявления и соответствующих документов


Срок  исправления технических ошибок, допущенных при оформлении договора  социального  найма жилого помещения, не должен превышать трех дней со дня  обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в договоре.

       2.6. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

       2.6.1. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной  услуги  являются:
- письменного заявления нанимателя  или членов семьи нанимателя с указанием причин и срока приостановления;

- письменного заявления нанимателя о возврате документов без заключения договора;

- имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов, иных лиц, свидетельствующая, что представленные на заключение договора документы являются поддельными.

При возникновении сомнений в подлинности документов и достоверности, указанных в них сведений дополнительно к уведомлению заявителя о приостановлении оформления договора  лицу, которое в соответствии с законодательством Российской Федерации может разрешить данные сомнения, в том числе подтвердить подлинность выданного им документа направляется запрос. При подтверждении сведений о том, что представленный документ является поддельным, информация об этом, включая сведения о лице, представившем такой документ, направляется в правоохранительные органы.

2.6.2.  В  заключении   договора отказывается, если: 

- с заявлением о заключении договора обратилось ненадлежащее лицо;

- документы, представленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- в реестре муниципальной собственности  отсутствует жилое помещение, на которое требуется оформить договор; 

- не представлены документы, необходимые для заключения договора.

Отказ в оформлении договора доводится до гражданина как в  устной форме на консультации у специалиста, так и в письменной – готовится уведомление администрации   об отказе в заключении договора социального найма.

           2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Требования к размещению и оформлению помещений.

  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

      Вход в здание     должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Учреждения.

Непосредственно в здании   должен  быть размещен график работы специалистов.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема специалистом, указанному в пункте  1.2. настоящего административного регламента. 

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами.

2.8. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом    при личном контакте с заявителями, а также почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалист    обязан:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании Учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей;

2.8.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.8.3. Консультации и приём специалистом   осуществляется в соответствии с режимом работы  администрации, указанным в пункте 1.2 настоящего административного регламента.

2.9. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.                                                                                                                   

2.9.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
- Ф.И.О. нанимателя;

-  члены семьи,  проживающие вместе с нанимателем; 

- адрес проживания;

- данные паспорта;

2.9.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.9.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

2.9.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 1 экземпляре и подписывается заявителем.

2.9.5. Копии документов, указанных в пункте 2.3.2. настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

2.9.6. Копии документов, указанных в пункте 2.3.2. настоящего административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица, представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

III. Административные    процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Описание   последовательности   прохождения   процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложениях  № 2,3 к административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:
- первичный прием документов и регистрация;

- экспертиза должностным лицом, ответственным за оформление договора, представленных документов;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Первичный прием документов и регистрация.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заявителя   с комплектом документов, необходимых для заключения договора.

Специалист   устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист    проверяет полномочия нанимателя, в том числе полномочия представителя нанимателя и, или, членов семьи нанимателя действовать от их имени. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд на каждого заявителя.

Специалист   проверяет наличие всех необходимых документов на заключение договора. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист   проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества, адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минуту на документ. 

Специалист    сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия". 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов специалист уведомляет заявителя о наличии таких фактов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минут.

Специалист   производит входящую регистрацию заявления:

регистрационный номер;

дата поступления заявления;

данные о заявителе;

цель обращения заявителя;

ответственный исполнитель.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут.  

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

Основанием для начала экспертизы документов, представленных для заключения договора и оформления договора является поступление документов специалисту, ответственному за оформление договора.

Экспертиза документов и оформление договора должны быть начаты не позднее 3 дней с момента приема документов.

Специалист проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, представленных на заключение договора социального найма.

        При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист,   уведомляет заявителя о наличии препятствий  и объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы  на  переоформление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

Специалист  принимает решение:

- об отказе в заключении договора;

- о приостановлении оформления договора;

- о заключении договора.

Решение о заключении договора оформляется проектом договора, отказ или приостановление – письменным извещением (уведомлением). Договор оформляется в двух экземплярах на бланках установленной формы.

Максимальный срок выполнения действия по оформлению результатов экспертизы составляет 30 минут.

      3.2.3.  Подписание договора,  письменного извещения( уведомления) о приостановлении (отказе) в заключении договора  наймодателем. 

Основанием для начала процедуры подписания договора (отказа) в заключении договора наймодателем, является передача договора, письменного извещения (уведомления) о приостановлении (отказе) в заключении договора на подпись  Главе  администрации. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня.

       3.2.4. Выдача документов.

Основанием для начала выдачи документов являются обращение нанимателя для получения документов.

Специалист    устанавливает личность нанимателя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 30 секунд.

Специалист    проверяет полномочия представителя нанимателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   находит дело с документами, представленными на заключение договора, а также договором и иными документами, подлежащими выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет  5 минут.

Специалист   знакомит нанимателя или представителя нанимателя с договором. Наниматель ставит подпись в двух экземплярах договоров, один подписанный  экземпляр договора остается в деле  администрации, а второй экземпляр выдается на руки Заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

Специалист    регистрирует выдачу документов Заявителю путем внесения записи в книге исходящей регистрации документов с указанием  дата выдачи договора (документов). 

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Наниматель или представитель расписывается в получении договора (получаемых документов) в книге исходящей регистрации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист выдает документы нанимателю или представителю. Оставшиеся документы передаются в порядке делопроизводства для помещения в дело (формирования дела).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

       3.2.5. Приостановление оформления договора.

Основанием для начала процедуры приостановления оформления договора является  принятие соответствующего решения специалистом  при необходимости уточнения сведений об основаниях оформления договора, о лицах имеющих право пользования жилой площадью, технических характеристик жилого помещения.

Специалист    принимает меры по самостоятельному устранению причин приостановления оформления договора:

- формируют и отправляют в соответствующие органы запросы для получения недостающих или проверки вызывающих сомнение сведений;

- направляют вызывающие сомнение документы на подтверждение их подлинности.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

Специалист    формирует на  бланке администрации  Чамзинского муниципального района  проект письменного извещения (уведомления)  о приостановлении оформления договора с указанием причин приостановления.

Данные причины должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут. Проект письменного извещения формируется в день принятия решения о приостановлении оформления договора.

Специалист    направляет проект письменного извещения о приостановлении оформления договора на подпись  Главе администрации   Чамзинского муниципального района.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 дня.

Специалист   направляет письменное извещение заявителю  через МКУ «МФЦ», либо почтой, по адресу, указанному в заявлении.

Максимальный срок выполнения действия составляет  1  день.

Специалист    уведомляет заявителя по телефону о приостановлении оформления договора. В ходе общения с заявителем специалист указывает заявителю способ устранения препятствий для оформления договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

При готовности заявителя представить исправленные или недостающие документы, внести требуемые исправления специалист информирует заявителя о времени и способе предоставления документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Специалист   помещает копию уведомления о приостановлении оформления договора в дело по заключению договора.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

Оказание муниципальной услуги по заключению договора может быть приостановлено до устранения заявителем или специалистом   причин приостановления. Максимальный срок приостановления не более 30 дней со дня подачи заявления. В случае не предоставления необходимых документов или сведений в установленный срок, заявителю может быть отказано в заключении  договора.

IV. Порядок  и  формы  контроля, за  предоставлением  муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль, за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом Администрации осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами администрации  Чамзинского муниципального района. 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования, подготовленных ответственным специалистом администрации  документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих  положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. Контроль, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер  и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами администрации. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист  администрации несет ответственность за:

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

          Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.1.3.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего г муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.1.4  настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.7. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

5.1.8. В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо  администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.1.9. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

       5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц администрации      в судебном порядке.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) должностных лиц администрации   в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия). Жалоба подается в Чамзинский  районный суд.
Приложение № 1                                                                  к Административному регламенту   предоставления муниципальной услуги   «Заключение договора социального найма жилого помещения»

Главе администрации Чамзинского муниципального района

Цыбакову В.Г.

_________________________ФИО

паспорт______________________

проживающего  по  адресу:_____

______________________________

конт.тел.______________________

Заявление.


Прошу заключить со мной договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: ___________________________________
в связи со сменой нанимателя, предоставление жилого помещения (нужное подчеркнуть).


Состав моей семьи _____ человек:

6. Заявитель __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

7. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

8. _________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

9. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

10. __________________________________________________________________

(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

«___» ____________201_г.                      Подпись заявителя _______________ 

Приложение № 2                                                                  к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Заключение договоров социального найма жилого помещения»

Блок-схема    последовательности  действий

при   приеме  документов

	3. Заявитель обращается с комплектом документов   

в МКУ «МФЦ» (Администрацию)


        

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │   2.  Специалист МКУ «МФЦ» (Администрации)

               выясняет предмет обращения,                     │

 │         устанавливает  личность заявителя                   │

 └───── ───────────────────────────────────────────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │3. Специалист проверяет правомочность заявителя, в том числе │

 │  полномочия представителя нанимателя и (или) членов семьи   │

 │           нанимателя действовать от их имени                │

 │                                                             │

 └─────────────────────────────────────────── ─────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │ 4. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов │

 │   (сличает представленные документы с перечнем документов,  │

 │     представляемых на заключение договора)                  │

 └────────────────────────────────────────── ──────────────────┘

 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────┐

 │     5. Специалист проверяет соответствие представленных     │

 │             документов установленным требованиям            │

 └─────────────────────────────────────────────── ─────────────┘

                         ┌──────────────┐

                         │Все документы │

              ────Нет---<   в наличии,   >---Да───

                         │соответствуют │         

                         │ требованиям  │         

                         └──────────────┘         

  ┌─────────────────────────┐     ┌──────────────────────────────┐

  │7. Специалист уведомляет │     │8. Специалист составляет или  │

  │   заявителя о наличии   │     │ помогает заявителю правильно │

  │     препятствий для     │     │     составить заявление о    │

  │       оформления        │     │      заключении договора     │

  │       договора и        │     │                              │

  │ предлагает принять меры │     └────────────────────────────-─┘

  │     по их устранению    │                   

                                  ┌──────────────────────────────┐

                                  │9.  Специалист производит     │

                                  │     входящую регистрацию     │

                                  │         заявления            │                                                

Приложение № 3                                                                 к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров социального найма жилого помещения»

Блок-схема    последовательности    действий 

при     оформлении  договора 
                                ┌─┐

                                │2│

                                └┬┘

	1. Специалисту поступил комплект

документов для оформления договора



      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │   2. Специалист проводит экспертизу документов    │

      │        и оформление договора должно быть начато   │

      │ не позднее 3 дней с момента поступления документов│

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

      ┌───────────────────────────────────────────────────┐

      │  3. Специалист проверяет комплектность документов,│

      │           соответствие и действительность         │

      │       сведений и документов, представленных       │

      │                     заявителем                    │

      └──────────────────────────┬────────────────────────┘

                ┌───────────────────────────────┐

            ┌──<  4. Препятствия для оформления   >───┐

            │   │       договора отсутствуют    │     │

            │   └───────────────────────────────┘     │

           Нет                                       Да

   ┌──────────────────────┐      ┌───────────────────────────────┐

   │ 5.1  Специалист      │      │5.2  Решение специалиста о     │

   │   оформляет проект   │      │      заключении договора      │

   │  приостановления или │      │ оформляется проектом договора │

   │  отказа в заключении │      │                               │

   │      договора        │      │                               │

   │                      │      │                               │

   │                      │      └─────────────────── ───────────┘

   └──────────────────────┘                          

	6. Согласование проекта договора, приостановления, отказа в заключении 

   Договора


	7. Подписание договора, письменного извещения о приостановлении,        

 отказе в заключении договора, производится наймодателем 

 


Приложение №4                                                                к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Заключение        договора социального найма жилого помещения»

                                                          ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

администрации Чамзинского муниципального района

ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                           Наименование ____________

                                                                                              (наименование структурного         

                                                                                                          подразделения ОМСУ)

Жалоба

*    Полное      наименование       Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение   физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: __________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

МП

(подпись   физического лица)

                        Приложение № 5

                                                                          к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги «Заключение договора социального найма 
жилого помещения»

ОБРАЗЕЦ   РЕШЕНИЯ ___________(наименование ОМСУ) _____________________________________________________________________ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)   ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)  должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ___________________________________________

__________________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ________________________________________

__________________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2._____________________________________________________________________     (решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

    ==========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.05.2013г.                                                                                                                                           №478 

р.п.Чамзинка

О внесении изменений в постановление администрации Чамзинского муниципального района от 19.04.2013г. №417 «Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса по предоставлению муниципальных гарантий Чамзинского муниципального района 

юридическим лицам, осуществляющим деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно-коммунального хозяйства для погашения задолженности за энергоносители».

В целях приведения постановления в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения  в постановление администрации Чамзинского муниципального района от 19.04.2013г. №417 «Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса по предоставлению муниципальных гарантий Чамзинского муниципального района юридическим лицам, осуществляющим деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно-коммунального хозяйства для погашения задолженности за энергоносители» следующего содержания:

     
1.1. Абзац 4 пункта 4 изложить в новой редакции:

«порядок предоставления конкурсной документации, ссылка на сайт в сети Интернет, на котором размещена конкурсная документация: максимальная сумма муниципальной гарантии; дата окончания приема заявок на участие в конкурсе;»

1.1. Дополнить пункт 5 абзацем 9 следующего содержания:

« - копия договора на поставку топливно-энергетических ресурсов.».


     1.2. Дополнить Положение пунктом 7.1. следующего содержания:

«7.1. В качестве обеспечения исполнения в полном объеме обязательств претендента на получении гарантии может приниматься один или несколько из следующих видов обеспечения:

 - банковская гарантия;

 - поручительство;

 - государственная (муниципальная) гарантия;

 - залог имущества претендента в размере не менее 100% предоставляемой гарантии.

До заседания комиссии проверяется залоговое обеспечение, предоставляемое претендентом на получение гарантии.

1.3. Пункт 8 изложить в новой редакции:

«8.Основанием для отказа претенденту в выдаче муниципальной гарантии являются следующие случаи:

- непредставление претендентом документов, предусмотренных пунктом 5 настоящего Порядка;

- неудовлетворительное финансовое состояние претендента (находится в стадии реорганизации, финансового оздоровления, банкротства или ликвидации); 

- предоставление претендентом недостоверных сведений;

- наличие у претендента просроченной задолженности по денежным обязательствам перед муниципальным образованием Чамзинский муниципальный район, а также по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

- непредставление подтверждения обеспечения исполнения в полном объеме обязательств  на получение гарантии.

Уведомление об отказе подготавливается уполномоченным органом за подписью главы администрации Чамзинского муниципального района и направляется в адрес претендента в течение пяти дней со дня его подписания».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района
                                            В.Г.Цыбаков

==========================================================================

Администрация  Чамзинского муниципального района
Республика Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.05.2013г.                                                                                                                                           №479 

р.п.Чамзинка

Об утверждении конкурсной документации  открытого конкурса по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно-коммунального хозяйства  на предоставление муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители.
В соответствии с Постановлениями администрации Чамзинского муниципального района от 08.04.2013года  № 374 «Об утверждении Порядка предоставления муниципальных гарантий за счет средств бюджета Чамзинского муниципального района», № 417 от 19.04.2013года "Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса по предоставлению муниципальных гарантий Чамзинского муниципального района юридическим лицам, осуществляющим деятельность на территории Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители», администрация Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить прилагаемую конкурсную документацию открытого конкурса по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства на предоставление муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители.

2. Утвердить конкурсную комиссию по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства  на предоставление муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители в следующем составе:

Вяткина Ю.А.- заместитель Главы администрации Чамзинского муниципального района- начальник Финансового управления, председатель конкурсной комиссии;

Настина С.М.- начальник юридического отдела администрации Чамзинского муниципального района, заместитель председателя конкурсной комиссии;

Саулина С.А.- юрисконсульт юридического отдела администрации Чамзинского муниципального района,  секретарь конкурсной комиссии;

Члены конкурсной комиссии:

Иошина И.А.- заместитель начальника Финансового управления администрации Чамзинского муниципального района- заведующий бюджетным отделом;

Паунькина Е.Н.- заместитель начальника Финансового управления администрации Чамзинского муниципального района- главный бухгалтер;

Герасимова Е.А.- заместитель начальника Финансового управления администрации Чамзинского муниципального района- заведующий отделом анализа, планирования доходов и финансирования местной промышленности, жилищно- коммунального и сельского хозяйства.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

Глава администрации Чамзинского муниципального района



        В.Г.Цыбаков








Приложение








к постановлению администрации








Чамзинского муниципального района








от 20.05.2013г. №479 

Конкурсная документация

 открытого конкурса по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства  на предоставление муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители

1.Общие положения

1.1 Администрация Чамзинского муниципального района проводит открытый конкурс по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства  на право заключения договора о предоставлении муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района по обязательствам погашения кредитов, привлекаемых юридическими лицами, для погашения задолженности за потребленные топливно-энергетические ресурсы.

1.2 Организатор конкурса: Администрация Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.

Почтовый адрес:431700, Республика Мордовия, ул. Победы, дом №1, тел. 8 (83437)21442, 8 (83437)21453, факс 8(83437) 21442, адрес электронной почты: fu22@mfrm.moris.ru.


1.3 Сумма муниципальной гарантии: 10000000 (десять миллионов рублей).


1.4 Порядок проведения открытого конкурса по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства  на предоставление муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители, утвержден постановлением администрации Чамзинского муниципального района от  19.04.2013года № 417.

1.5 Дата, место и время проведения конкурса: 25 июня 2013года в 12-00 часов в здании администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия, расположенной по адресу Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1.

1.6 Срок, место и порядок предоставления конкурсной документации:

Конкурсная документация предоставляется по адресу: Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1, кабинет № 35, тел. 8(83437)21442, 8(83437)21453, факс 8(83437)21442, адрес электронной почты: fu22@mfrm.moris.ru.

1.7 Порядок предоставления конкурсной документации: комплект конкурсной документации для участия в конкурсе можно получить участникам конкурса, подавших заявление в письменном виде о выдаче документации, в Финансовом управлении администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия по адресу Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1, адрес электронной почты fu22@mfrm.moris.ru (при себе иметь USB флэш- накопитель ), тел. 8(83437)21442, 8(83437)21453, факс 8(83437)21442.  Время работы с 8.30 до 17.30 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов. Конкурсная документация также опубликована в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района от 20.05.2013года № 8 (59) и размещена на официальном сайте Чамзинского муниципального района chamzinka.e- mordovia.ru. 

Конкурсная документация предоставляется бесплатно.

1.8 Заявки на участие в конкурсе принимаются с 24.05.2013г. по 24.06.2013г. включительно. Заявки, поданные позднее установленного срока не принимаются.

Место дата и время рассмотрения заявок на участие в конкурсе: 25 июня 2013года в 12-00 часов в здании администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия, расположенной по адресу Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1.

Место, дата и время подведения итогов конкурса: 25 июня 2013года в 14-00 часов в здании администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия, расположенной по адресу Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1.

1.9 Участие в конкурсном отборе могут принимать юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы их собственности, зарегистрированные в установленном порядке в качестве юридического лица на территории Чамзинского муниципального района, осуществляющие деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства.
1.10 Цель конкурсного отбора: предоставление муниципальной гарантии в 2013 году по обязательствам погашения кредитов, привлекаемых юридическими лицами, для погашения задолженности за потребленные топливно-энергетические ресурсы в соответствии с решением Совета депутатов Чамзинского муниципального района от 26.12.2012г. №85 «О бюджете Чамзинского муниципального района на 2013год и плановый период 2014-2015гг».

2. Документы, представляемые для участия в конкурсном отборе

 
2.1. Документы для участия в конкурсном отборе подаются в письменном виде и оформляются по установленной в конкурсной документации форме. В состав документов входят:

 - Заявление на участие в конкурсе (Приложение 1);

- описание целей получения муниципальной гарантии;

- нотариально удостоверенные копии учредительных документов претендента, документа о государственной регистрации;

- документы (нотариально заверенные копии или оригиналы), подтверждающие полномочия единоличного исполнительного органа претендента (или иного уполномоченного лица) на совершение сделок от имени претендента и главного бухгалтера претендента (решение об избрании, приказ о назначении, приказ о вступлении в должность, контракт, доверенность и др.);

- справка налогового органа об отсутствии у претендента просроченной задолженности по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации на дату, не превышающую 7 дней до даты подачи заявления о предоставлении муниципальной гарантии;

- копии бухгалтерских балансов (форма №1) и отчетов о прибылях и убытках (форма №2) за последний отчетный год и за все отчетные периоды текущего года с отметкой налогового органа об их принятии;

- расшифровка кредиторской и дебиторской задолженности к представленному бухгалтерскому балансу за последний отчетный период с указанием дат возникновения и окончания задолженности в соответствии с заключенными договорами;

- справка налогового органа обо всех открытых счетах претендента; справки банков, обслуживающих счета претендента на получение муниципальной гарантии, об оборотах за последние 12 месяцев и остатках на расчетных (текущих) и валютных счетах претендента, а также о наличии претензий к этим счетам и картотеке;

- копия договора на поставку топливно- энергетических ресурсов.

Заявление и приложенные к нему документы включаются в состав конкурсной заявки.

2.2. Документы на участие в конкурсном отборе должны быть составлены на русском языке.

2.3. Документы прошиваются и с обратной стороны скрепляются печатью претендента с указанием количества прошитых листов и подписываются его руководителем, кроме тех, что заверяются в соответствии с действующим законодательством. Копии представленных документов должны иметь гриф "копия" и должны быть заверены подписью руководителя и печатью организации.

3. Порядок подачи документов на участие в конкурсном отборе

3.1. Заявки на участие в конкурсном отборе принимаются по адресу: Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1.
Телефон для справок: 8(83437)21442, 8(83437)21453, факс 8(83437)21442.
3.2. Заявки на участие в конкурсе принимаются с 24.05.2013г. по 24.06.2013г. включительно. Заявки, поданные позднее установленного срока не принимаются.

3.3. Если по окончании срока приема заявок на участие в конкурсном отборе не подана ни одна заявка, то конкурс признается несостоявшимся и гарантии не предоставляются. Если по окончании срока приема заявок на участие в конкурсном отборе подана только одна заявка на участие в конкурсе, то может быть принято решение комиссии по организации конкурсного отбора в целях предоставления гарантий о предоставлении участнику конкурсного отбора, подавшему заявку на участие в конкурсном отборе и признанному участником конкурсного отбора, муниципальной гарантии. При этом должно быть принято соответствующее решение Администрации.

4. Требования к участникам конкурсного отбора

4.1. Получателем муниципальной гарантии могут выступать юридические лица независимо от формы их собственности, зарегистрированные в установленном порядке в качестве юридического лица на территории Чамзинского муниципального района, осуществляющие деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства.
4.2. В конкурсном отборе на предоставление муниципальной гарантии не могут участвовать юридические лица:

в отношении которых в установленном порядке принято решение о ликвидации или реорганизации;

в отношении которых возбуждена процедура банкротства;

на имущество которых обращено взыскание в порядке, установленном действующим законодательством;

имеющие просроченную задолженность по ранее предоставленным бюджетным средствам на возвратной основе;

имеющие просроченную задолженность по уплате налогов и сборов в бюджеты всех уровней;

не представившие подтверждение обеспечения исполнения в полном объеме обязательств  на получение гарантии.

5. Порядок отзыва заявок и внесения в них изменений

5.1. Участник конкурсного отбора вправе изменить или отозвать свою заявку на участие в конкурсе в любое время до окончания срока приема заявок на участие в конкурсном отборе.

6. Порядок допуска заявок юридических лиц к рассмотрению Комиссией

6.1. К рассмотрению Комиссией допускаются заявки юридических лиц:

а) представивших документы, в соответствии с п. 2.1 настоящей конкурсной документации;

б) соответствующих требованиям, предъявляемым к участникам конкурсного отбора в соответствии с п. 4.1 и 4.2 настоящей конкурсной документации.

6.2. В случае установления недостоверности сведений, содержащихся в документах, представленных участником конкурсного отбора, Комиссия вправе отстранить такого участника от участия в конкурсном отборе на любом этапе его проведения.

 
Основанием для отказа претенденту в выдаче муниципальной гарантии являются следующие случаи:

- непредставление претендентом документов, предусмотренных пунктом 2.1 настоящей конкурсной документации;

- неудовлетворительное финансовое состояние претендента (находится в стадии реорганизации, финансового оздоровления, банкротства или ликвидации); 

предоставление претендентом недостоверных сведений;

наличие у претендента просроченной задолженности по денежным обязательствам перед муниципальным образованием Чамзинский муниципальный район, а также по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации;

- непредставление подтверждения обеспечения исполнения в полном объеме обязательств  на получение гарантии.

       Уведомление об отказе за подписью главы администрации Чамзинского муниципального района направляется в адрес претендента в течение пяти дней со дня его подписания.

7. Порядок оценки заявок участников конкурсного отбора

7.1. Оценка заявок участников конкурсного отбора осуществляется Комиссией в соответствии с критериями и в порядке, которые установлены конкурсной документацией.

7.2. Победителем конкурса признается участник конкурсного отбора, заявка которого соответствует критериям, указанным в конкурсной документации.

7.3. Комиссия не позднее пяти дней после подведения итогов конкурса направляет победителям конкурса выписку из протокола заседания комиссии. 

В течение 2 дней со дня подведения итогов конкурса принимается распоряжение Администрации Чамзинского муниципального района  о результатах конкурса.  Информация о результатах конкурса размещается  на сайте Чамзинского муниципального района.

8. Заключение договора по результатам конкурсного отбора

8.1. Договор о предоставлении муниципальной гарантии заключается по результатам конкурсного отбора с победителем конкурса в соответствии с постановлением администрации Чамзинского муниципального района о предоставлении муниципальных гарантий.

9. Правовое регулирование

9.1. Правоотношения, возникающие между организатором конкурсного отбора и участниками конкурса в процессе проведения конкурсного отбора, регулируется Гражданским и Бюджетным кодексами Российской Федерации, решением Совета депутатов Чамзинского муниципального района от 26.12.2012г. №85 «О бюджете Чамзинского муниципального района на 2013год и плановый период 2014-2015гг», постановлениями администрации Чамзинского муниципального района от 08.04.2013года № 374 «Об утверждении Порядка предоставления муниципальных гарантий за счет средств бюджета Чамзинского муниципального района», от 19.04.2013года № 417 "Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса по предоставлению муниципальных гарантий Чамзинского муниципального района юридическим лицам, осуществляющим деятельность на территории Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители».

Приложение 1

 

Бланк предприятия









Главе администрации 









Чамзинского муниципального района









В.Г.Цыбакову

ЗАЯВЛЕНИЕ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

на предоставление муниципальных гарантий

от _____________________________________

                       (наименование участника конкурса)

 

1. В соответствии с условиями конкурсной документации направляем заявку на участие в конкурсе на предоставление муниципальной гарантии в 2013 году.

Настоящей заявкой подтверждаем, что

- в отношении нашей организации не принималось решение о ликвидации и реорганизации;

- в отношении нашей организации не проводится процедура банкротства и она не находится в процессе ликвидации;

- деятельность нашей организации не приостановлена;

- на имущество нашей организации не обращено взыскание в порядке, установленном действующим законодательством;

- обеспечение исполнения в полном объеме обязательств на получение гарантии имеется.
2. К заявке на участие в конкурсном отборе прилагаем следующие документы в соответствии с требованиями конкурсной документации (опись прилагаемых документов):

 

Руководитель ______________________ _________________ _____________

                                                         (должность)                     (подпись)                  (Ф.И.О.)

М.П.

 

ИЗВЕЩЕНИЕ

о проведении открытого конкурса по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства  на предоставление муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители

Администрация Чамзинского муниципального района объявляет открытый конкурс по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства  на право заключения договора о предоставлении муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района по кредитам привлекаемым юридическими лицами для погашения задолженности за энергоносители.

1. Организатор конкурса: Администрация Чамзинского муниципального района Республики Мордовия.

Почтовый адрес:431700, Республика Мордовия, ул. Победы, дом №1, тел. 8 (83437)21442, 8 (83437)21453, факс 8(83437) 21442, адрес электронной почты: fu22@mfrm.moris.ru.


2. Сумма муниципальной гарантии: 10000000 (десять миллионов рублей).


3. Порядок проведения открытого конкурса по отбору юридических лиц, осуществляющих деятельность на территории Чамзинского муниципального района в сфере жилищно- коммунального хозяйства  на предоставление муниципальной гарантии Чамзинского муниципального района для погашения задолженности за энергоносители, утвержден постановлением администрации Чамзинского муниципального района  от  19.04.2013года № 417 (опубликован в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района от 19.04.2013года №7(58)).

4. Дата, место и время проведения конкурса: 25 июня 2013года в 12-00 часов в здании администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия, расположенной по адресу Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1.

5.Срок, место и порядок предоставления конкурсной документации:

Конкурсная документация предоставляется по адресу: Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1, кабинет № 35, тел. 8(83437)21442, 8(83437)21453, факс 8(83437)21442, адрес электронной почты: fu22@mfrm.moris.ru.

Порядок предоставления конкурсной документации: комплект конкурсной документации для участия в конкурсе можно получить участникам конкурса, подавшим заявление в письменном виде о выдаче документации, в Финансовом управлении администрации Чамзинского муниципального района Республики Мордовия по адресу Республика Мордовия, Чамзинский район, р.п.Чамзинка, ул.Победы, дом №1, адрес электронной почты fu22@mfrm.moris.ru (при себе иметь USB флэш- накопитель ), тел. 8(83437)21442, 8(83437)21453, факс 8(83437)21442.  Время работы с 8.30 до 17.30 часов, перерыв с 13-00 до 14-00 часов. Конкурсная документация также опубликована в Информационном бюллетене Чамзинского муниципального района от 20.05.2013года №8(59) и размещена на официальном сайте Чамзинского муниципального района chamzinka.e- mordovia.ru. 

Конкурсная документация предоставляется бесплатно.

6.Заявки на участие в конкурсе принимаются с 24.05.2013г. по 24.06.2013г. включительно. Заявки, поданные позднее установленного срока не принимаются.

Глава администрации Чамзинского муниципального района


                    В.Г.Цыбаков
===========================================================================

Информация Чамзинского межрайонного следственного отдела Следственного управления Следственного комитета Российской Федерации по Республике Мордовия
06.06.2013 в период с 10.00 до 12.00 часов в Чамзинском межрайонном следственном отделе Следственного управления Следственного комитета Российской Федерации по Республике Мордовия, расположенном в здании прокуратуры Чамзинского района по адресу: п.Чамзинка, ул.Республиканская, д.14 Б будет осуществляться приём граждан руководителем Следственного управления Следственного комитета Российской Федерации по Республике Мордовия генерал-лейтенантом юстиции Назаровым Михаилом Анатольевичем.


Предварительная запись по телефонам: 8-834-37-2-14-06, 8-909-324-39-39.   
===========================================================================

ОТЧЕТ

исполнения плана по противодействию коррупции за 2012год

План по противодействию коррупции был утвержден постановлением администрации Чамзинского муниципального района 10.02.2012года №77, изменения в него были внесены постановлением администрации от 10.10.2012года №913. Исполнители плана регулярно отчитываются перед Советом по противодействию коррупции о проделанной работе в рамках реализации мероприятий плана. В настоящее время в Российской Федерации такому направлению как противодействие коррупции уделяется большое значение на всех уровнях власти. 


Необходимо отметить, что в администрации района за период с 2008года и по настоящее время проделана большая работа в рамках реализации законодательства о противодействии коррупции, это и принятие необходимой нормативно- правовой базы, работа с кадровым резервом, внедрение стандартов муниципальных услуг и утверждение регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций.


Юридический отдел является одним из исполнителей плана по противодействию коррупции на 2012год. Вся нормативно- правовая база, предусмотренная законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции в администрации принята. Привычной стала работа по подготовке заключений по антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов. На сегодняшний день проведена экспертиза 130 нормативно- правовых актов, из них в 15 были выявлены коррупциогенные факторы, которые разработчиками проектов были устранены.


Также значительная работа проведена отдельными отделами по разработке и принятию административных регламентов предоставления муниципальных услуг. В районе создано и функционирует муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», оказывающее юридическим и физическим лицам услуги по принципу «одного окна».


Одним из мероприятий плана по противодействию коррупции является представление в прокуратуру Чамзинского района проектов и уже принятых нормативно- правовых актов района. Данное мероприятие исполняется в полном объеме. 


Все проекты и принятые акты размещаются на сайте Чамзинского муниципального района.


Администрацией Главы Республики Мордовия в  адрес администрации района направлен перечень вопросов мониторинга по исполнению органов местного самоуправления поручений, содержащихся в Указе Президента Российской Федерации от 13.03.2012года №297 «О национальном плане противодействия коррупции на 2012-2013годы и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции».  Мониторинг будет проходить в середине декабря 2012года, до этой даты Вам необходимо привести в соответствие свою документацию в сфере противодействия коррупции. А именно активизировать работу Советов по противодействию коррупции, Комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, провести ревизию принятых нормативно- правовых актов в данной сфере. Перечень вопросов по мониторингу Вы можете получить в юридическом отделе администрации.

В целях реализации Федерального закона  от 25.10.2008 №273- ФЗ «О противодействии коррупции» в администрации Чамзинского района принят ряд документов , действие которых направлено на недопущение проявления явлений коррупции среди муниципальных служащих Чамзинского муниципального района.


Численность муниципальных служащих Администрации Чамзинского муниципального района  по состоянию на 23.11.2012 г составляет 56 человек, Количество должностей, включенных в перечень должностей подверженным коррупционным рискам 29 , что составляет 49% от общей численности муниципальных служащих.  


В рамках организационно-кадровых мероприятий по предупреждению коррупционных правонарушений в отчетном периоде приняты следующие меры по обеспечению  контроля за соблюдением установленных ограничений (запретов) для муниципальных служащих. В целях реализации Распоряжения Администрации Чамзинского муниципального района №229 от  27 марта 2012г «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы при назначении на которые граждане и замещении которых муниципальные служащие  обязаны ежегодно предоставлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей» муниципальные служащие включенные в Перечень должностей, в наибольшей степени подверженных риску коррупции, в установленный срок предоставили сведения о своих доходах имуществе и обязательствах имущественного характера, а также  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своих семей, до 30 апреля текущего года и в установленный двухнедельный срок (14 мая текущего года) информация была размещена на  официальном сайте Чамзинского муниципального района. 


В целях профилактики коррупционных правонарушений проводятся конкурсы на замещение вакантных должностей муниципальной службы, 10 марта 2012 года, в средствах массовой информации был объявлен конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы – заведующего отделом информатизации, конкурс был признан несостоявшимся. 

17 июня был объявлен конкурс по отбору кандидатов для включения в резерв управленческих кадров Чамзинского муниципального района, конкурс признан несостоявшимся, в конкурсную комиссию администрации Чамзинского муниципального района по формированию и подготовке резерва управленческих кадров Чамзинского муниципального района, заявлений не поступало.  Постановлением Администрации Чамзинского муниципального района №978 от 30 октября 2012 года вновь объявлен конкурс и утвержден список должностей на которые объявляется конкурс по отбору кандидатов для включения в резерв управленческих кадров Чамзинского муниципального района. Объявление было опубликовано в  средствах массовой информации.


Постановлением администрации Чамзинского муниципального района №31 от 26.01.2012 года «Об утверждении резерва управленческих кадров учреждений системы общего образования Чамзинского муниципального района» утвержден состав  резерва управленческих кадров учреждений системы образования района, в количестве 12 человек. Включение в резерв осуществлялся на конкурсной основе. Создан кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы в Администрации района на 29 должностей муниципальной службы, путем внутреннего подбора кадров.

  
В соответствии с Федеральным Законом №329 ФЗ внесено изменение в п.11 части 1 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в соответствии с которым муниципальный служащий обязан уведомлять непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта, соответствующие изменения были внесены в дополнительные соглашения к трудовым договорам. За отчетный период случаев наличия информации  о коррупционных проявлениях муниципальных служащих Администрации Чамзинского муниципального района в публикациях средствах массовой информации, в сети Интернет, а также в заявлениях, обращениях граждан и организаций не установлено.

Политика муниципального образования Чамзинского муниципального  района в сфере управления муниципальной собственностью является неотъемлемой частью экономической политики развития. Система управления объектами муниципальной собственности направлена на решение проблем комплексного развития муниципального образования Чамзинского муниципального  района, создание системы взаимоувязанных правовых актов и эффективного контроля за ходом их реализации, удовлетворение социально-экономических потребностей населения, создание новых рабочих мест и пополнение местного бюджета. Муниципальная собственность включает в себя средства местного бюджета, муниципальные целевые бюджетные фонды, имущество органов местного самоуправления, муниципальные предприятия,  организации, учреждения муниципального образования Чамзинского района, муниципальные земли и другие природные ресурсы, находящиеся в муниципальной собственности, муниципальный жилой фонд и нежилые помещения, иное движимое и недвижимое имущество. Процесс формирования собственности муниципального образования Чамзинского района продолжается постоянно. Рост происходит и за счет принятия  объектов, находящейся в республиканской  собственности, и за счет принятия в муниципальную собственность "бесхозяйного" имущества.  Все имущество находится в пользовании: у муниципальных предприятий - на праве хозяйственного ведения, у муниципальных учреждений - на праве оперативного управления, и в казне Чамзинского муниципального района. За 10 месяцев 2012 год получены доходы от аренды имущества в бюджет муниципального образования в сумме 700827  руб. при плане 712700 руб. (98,3% к плану); доходы от аренды земельных участков  за 10 месяцев  4642603 рубля  при плане 4757200 руб. (97,59%).Основную часть поступлений в муниципальный бюджет от использования муниципального имущества в 2012 году составляли доходы от продажи земельных участков  29647443 рубля. и доходы от реализации имущества на сумму 4363411 руб.  За 2012 год  было реализовано  с аукциона более  50 земельных участков  из различных категорий земли. В  целях противодействия коррупции   вся информация о  проведении аукционов  и результатах торгов была размещена  сайте районной администрации, в районной газете « Знамя» и  федеральном сайте торги gov.ru. Одним из основных показателей успешной деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления является степень удовлетворенности населения порядком предоставления государственных и муниципальных услуг. Отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Чамзинского муниципального района предоставляются  юридическим и физическим лицам  очень много услуг в сфере имущественных и земельных отношений. Процесс предоставления услуг обычно сопровождается сбором различного рода документов (справок) и формированием на их основе комплекта документов, необходимого для подготовки конечного документа, выдаваемого заявителю по результатам предоставления услуги. Число промежуточных документов, включаемых в состав комплекта, может быть непомерно большим и даже исчисляться десятками в зависимости от вида предоставляемой услуги, а период оформления услуг может составлять несколько недель и даже месяцев. С целью упрощения процедуры получения  физическими и юридическими лицами  массовых  общественно значимых государственных и муниципальных услуг  был создан Многофункциональный центр в Чамзинском муниципальном районе. Работниками отдела по управлению муниципальным имуществом  разработано 15 административных регламентов на предоставление муниципальных услуг, оказываемых через многофункциональный центр. С появлением в нашем районе Многофункционального центра надеемся, что произойдет


- противодействие коррупции, ликвидация рынка посреднических услуг при предоставлении государственных и муниципальных услуг. Ведь основное назначение МФЦ заключается в том, чтобы в рамках одного здания аккумулировать услуги органов государственной власти и органов местного самоуправления, и ликвидировать общение заявителя с чиновником.

              Отдел по управлению муниципальным имуществом  непосредственно работает по вопросам в сфере имущественных отношений; в сфере земельных отношений; по приватизации  муниципального жилищного фонда;  по заключению договоров социального найма. За  2012 год в наш отдел по управлению муниципальным имуществом поступило свыше  800 обращений имущественного и земельного характера. Большинство их рассмотрено  положительно.  За 2012год  было заключено  45 договоров аренды земельных участков, 4 договора аренды имущества, 77 договоров купли-продажи. Выделены земельные участки  4 ветеранам боевых действий, 14 земельных участков  многодетным семьям, проводились аукционы по продаже земельных участков  под индивидуальное жилищное строительство,  индивидуальное гаражное строительство. Проводились аукционы  по продаже земельных участков  различных категорий.  Вся информация в целях противодействия коррупции в соответствии с законодательством  была опубликована  в районной газете «Знамя», на сайте районной администрации и на официальном сайте торги gov. ru. Основными принципами управления муниципальным имуществом являются:

- обеспечение гласности при совершении сделок с объектами муниципальной собственности;

- обеспечение равных прав субъектов предпринимательской деятельности на доступ к совершению сделок с объектами муниципальной собственности;

- обеспечение защиты имущественных интересов муниципального образования Чамзинского  района в отношении муниципального имущества от рисков, гибели и повреждения в случаях непредвиденных природных, техногенных и других явлений.


Анализ состояния муниципальной собственности показывает недостаточность бюджетных средств, выделяемых для финансирования объектов муниципального недвижимого имущества, оформления технических паспортов, межевания земли, оформления прав собственности на недвижимое имущество и сделок с ним в учреждениях юстиции.


Состояние объектов недвижимости, острый недостаток оборотных средств ряда учреждений, предприятий жилищно-коммунального хозяйства,  отрицательно сказываются на результатах их финансово-хозяйственной деятельности и требуют значительных затрат из местного бюджета на содержание.

 
Инвентаризация муниципального имущества в основном носила выборочный характер. Работа в этом направлении требует значительных изменений.

 
 Был принят приказ Минэкономразвития РФ от 30.08.2011г. №424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества. 


В связи с этим, необходимо проведение инвентаризации всего муниципального имущества, находящегося в хозяйственном ведении и оперативном управлении у учреждений и предприятий района, инвентаризации реестра всего недвижимого и движимого имущества, включая инвентаризацию всего жилого фонда.

Основными задачами отдела  являются:

- обеспечение максимальной эффективности использования муниципального имущества в интересах населения муниципального образования Чамзинского муниципального  района;

- обеспечение воспроизводства муниципальных ресурсов за счет собственных внутренних резервов;

- максимизация доходов местного бюджета от участия муниципальной собственности в свободном гражданском обороте.

Механизм решения задач должен производиться по следующим направлениям:

- формирование и учет муниципального имущества;

- совершенствование системы управления муниципальным имуществом.

Процесс формирования муниципального имущества предполагает:

- создание имущества за счет местного бюджета;

- прием имущества в муниципальную собственность в процессе разграничения объектов собственности в порядке, определенном  законодательством .

В целях противодействия коррупции необходимо провести   полную инвентаризацию муниципального имущества, что  позволит:

- создать единый реестр объектов муниципальной собственности;

- обеспечить гибкую систему контроля за соблюдением порядка использования и содержания этих объектов;

- урегулировать в соответствии с действующим законодательством, имущественные отношения, связанные с использованием муниципального имущества;

- выявить факты незаконного использования или отчуждения объектов муниципального имущества, принять необходимые меры, исключающие злоупотребления.

Информацию подготовила Начальник юридического отдела администрации Чамзинского муниципального района, секретарь Совета по противодействию коррупции – С.М. Настина.

_____________________________________________________________________________________

Главный редактор:

Юрисконсульт юридического отдела

Администрации Чамзинского муниципального района                                              С.А.Саулина

адрес: р.п. Чамзинка, ул. Победы, д. 1

тел: 2-19-89, 2-12-00 

факс: 2-12-00 
PAGE  
76

